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Na temelju ¢lanka 13. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (,Narodne
novine“ br. 119/2022 - dalje u tekstu: Zakon), ¢lanka 12. Statuta Sveucilista Jurja Dobrile u
Puli, Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluZzbama (,,Narodne novine“ br. 22/2024) i ¢lanka 37. Zakona o platama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine“ br. 155/2023), rektor Sveucilista Jurja
Dobrile u Puli dana 16. listopada 2025. godine donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta

Sveucilista Jurja Dobrile u Puli

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista Jurja
Dobrile u Puli (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj SveuciliSta Jurja Dobrile
u Puli (dalje u tekstu: SveuciliSte), nazivi ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada,
odgovornosti i ovlaStenja, sistematizacija radnih mjesta s pripadaju¢im uvjetima za
zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto, opis poslova i zadac¢a pojedinih radnih
mjesta, broj potrebnih izvrsSitelja te druga pitanja od znacaja za ustroj i sistematizaciju radnih
mjesta, a koja nisu uredena drugim aktom Sveucilista.

Nazivi radnih mjesta te koeficijenti sloZenosti poslova na Sveucilistu utvrduju se sukladno
Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u
javnim sluzbama (,Narodne novine“ br. 22/2024 - dalje u tekstu: Uredba).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, neutralni su i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Poslodavac je duZan isplatiti jednaku pla¢u radnici i radniku za jednak rad ili rad jednake
vrijednosti.
Clanak 3.

Poslove i zadace radnih mjesta na SveuciliStu obavljaju sluzbenici i namjestenici koji su
zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa SveuciliStem (zaposlenici u javnim
sluzbama).

Pojedine poslove i zadace, temeljem ugovora o vanjskoj suradnji, mogu obavljati i osobe koje
nisu zasnovale radni odnos sa SveuciliStem (vanjski suradnici).



Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za zasnivanje radnog odnosa na Sveucilistu te
utvrdivanje place.

Clanak 4.

Osoba protiv koje se vodi kazneni postupak, bez obzira na fazu postupka, ili koja je
pravomoc¢no osudena za bilo koje kazneno djelo, ne moZe zasnovati radni odnos niti biti
angazirana na temelju ugovora o djelu ili drugog oblika suradnje.

Clanak 5.

Radno mjesto Cini skup poslova odnosno zadataka koje jedan ili viSe sluzbenika i
namjeStenika obavljaju u procesu rada.

Opis poslova pojedinog radnog mjesta Cini sadrzaj poslova, opseg poslova, kvaliteta poslova
te nacin njihova izvrSenja.

U slucaju potrebe sluzbenik i namjestenik obvezan je u okviru svojih stru¢nih sposobnosti
obavljati i druge poslove i radne zadatke, prema pisanom nalogu nadredenog sluzbenika.

Svaki zaposlenik duZan je i odgovoran poslove i zadace radnog mjesta obavljati to¢no,
strucno i na vrijeme, poStujuci zakone, propise i akte Sveucilista, u skladu s organizacijom
rada i ciljevima SveuciliSta (razvojnim planovima i strategijama) te brinuti o ugledu
Sveucilista.

Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednoj ili vise lokacija u gradu Pula.

Clanak 6.
Radnik je osoba u radnom odnosu na Sveucilistu.

Radnici na Sveucilistu su javni sluzbenici i namjestenici, sukladno odredbama Zakona o
pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine“ br. 155/2023).

Sluzbenici su zaposlenici SveuciliSta u znanstveno-nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom,
znanstvenom, nastavnom, suradnickom i stru¢nom radnom mjestu te ostali zaposlenici koji
kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz djelokruga rada SveuciliSta utvrdene zakonom
ili drugim propisima donesenim na temelju Ustava i zakona.

Sluzbenici su i osobe koje obavljaju informaticke poslove, op¢e i administrativne poslove,
planske, pravne, materijalno-financijske, racunovodstvene i sli¢cne poslove.

Nastavnici su zaposlenici SveuciliSta u znanstveno-nastavnom, umjetnicko-nastavnom,
nastavnom, suradnickom i stru¢nom radnom mjestu.

NamjeStenici su zaposlenici SveuciliSta koji rade na pomoc¢no-tehnickim poslovima i ostalim
poslovima Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja poslova iz
registrirane djelatnosti Sveucilista.

Clanak 7.

Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta strucnih kriterija odnosno uvjeta potrebnih za
obavljanje tih poslova.



Pod stru¢nim kriterijima odnosno uvjetima podrazumijevaju se op¢a i posebna znanja i
vjeStine potrebne za uspjesSno obavljanje poslova odnosno radnih zadataka.

Strucni kriteriji odnosno uvjeti obiljeZavaju se nazivom iz kojega se vidi vrsta stru¢nog zvanja
(I, IL, IIL. i IV. vrsta).

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite kvalifikacije koja je uvjet za rad na
odredenom radnom mjestu, radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta I. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili specijalistic¢ki diplomski strucni studij (razina
HKO-a 7.1.sv.ili 7.1.st.),

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st),

3. radna mjesta Il vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a
4.2 ili 4.1) ili zavrsSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5),

4. radna mjesta 1V. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za radno mjesto uzima se u obzir:

- stupanj strucne spreme,

- specijalizacija iz podrucja struke koju sluzbenik ili namjestenik treba imati,
- potrebno radno iskustvo u okviru profila i stupnja zanimanja.

Za pojedina radna mjesta mogu se, prilikom raspisivanja natjecaja, propisati i posebni strucni
Kkriteriji kao uvjet za ostvarivanje prednosti pri zapoSljavanju.

Clanak 8.

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

Broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju za
pojedino radno mjesto.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se nastavnim planom i programom studija u
skladu sa zakonom i propisima koji reguliraju osiguranje kvalitete u znanosti i visokom
obrazovanju.

Kod radnih mjesta kod kojih je naveden broj izvrsitelja prema potrebi, potreba se utvrduje
prema konkretnim okolnostima te se stoga na pojedino radno mjesto zapoSljava onaj broj
radnika koji je nuZzno potreban za uredno izvrsSenje svih poslova odnosno radnih zadataka
tog radnog mjesta.

Clanak 9.

Za zasnivanje radnog odnosa moraju biti ispunjeni uvjeti propisani Zakonom te drugim
zakonima i propisima kojima se ureduju radni odnosi i zapoSljavanje u javnim sluzbama.



Za radna mjesta sluzbenika i namjeStenika raspisuje se javni natjecaj u ,Narodnim
novinama“, sluzbenim stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i na mreZnim
stranicama SveuciliSta, osim u slucaju kada zakon, kolektivni ugovor ili drugi propis ne
propisuje drugacije.

Za radna mjesta nastavnog osoblja raspisuje se javni natjecaj u ,Narodnim novinama“ i na
mreznim stranicama visokog uciliSta na hrvatskom jeziku te na sluzbenom internetskom
portalu za radna mjesta Europskog istraZzivackog prostora na engleskom jeziku.

[znimno, javni natjecaj se ne mora raspisati u slu€aju sklapanja ugovora o radu na odredeno
vrijeme sa zaposlenikom koji zamjenjuje privremeno nenazoc¢nog zaposlenika, pod uvjetom
da se ugovor o radu sklapa do povratka na rad privremeno nenazocnog zaposlenika, a
najduZe na vrijeme od 6 mjeseci, te u slicnim opravdanim slucajevima.

Za radna mjesta s posebnim ovlastenjima i poloZajna radna mjesta ne raspisuje se javni
natjecaj, ve¢ se provodi njihov izbor odnosno imenovanje, sukladno Statutu i aktima
Sveucilista.

II. UNUTARN]JE USTROJSTVO

Clanak 10.

SveuciliSte samostalno odlucuje o svom unutarnjem ustroju i djelovanju u skladu s pravnim
propisima Republike Hrvatske.

Sukladno Zakonu i Statutu SveuciliSte moZe osnivati ili ukljucivati nove sastavnice.

Clanak 11.

SveuciliSte moZe kao sastavnice (podruznice, ustanove ili pravne osobe) imati fakultete,
umjetnicke akademije, odjele i institute te druge sastavnice - zaklade, fondacije, udruge,
studentske centre, zdravstvene ustanove, knjiZnice, tehnologijske i stru¢ne centre,
laboratorije, kao i one sastavnice (ustanove ili trgovacka drustva) koje sluZe zadovoljavanju
potreba studenata i Sveucilista.

Clanak 12.

SveuciliSte se organizira kao integrirana struktura temeljena na ravnopravnim znanstveno-
nastavnim i umjetnicko-nastavnim sastavnicama koje organiziraju i izvode sveuciliSne i
strucne studije te se ustrojavaju kao fakulteti i akademije sa odsjecima, katedrama i drugim
ustrojstvenim jedinicama u svom sastavu.

SveuciliSne sastavnice u svom nazivu upotrebljavaju naziv SveuciliSta i svoj naziv.

Clanak 13.
Rad Sveucilista odvija se obavljanjem odredenih djelatnosti, i to:

- ustrojavanjem i izvodenjem sveuciliSnih prijediplomskih studija, sveuciliSnih
diplomskih studija, sveuciliSnih integriranih prijediplomskih i diplomskih studija te
poslijediplomskih sveuciliSnih specijalisti¢kih studija i doktorskih studija,

5



- ustrojavanjem i izvodenjem strucnih prijediplomskih studija, stru¢nih diplomskih
studija i stru¢nih kratkih studija,

- provedbom programa stru¢ne prakse,
- ustrojavanjem i izvodenjem programa cjeloZivotnog obrazovanja,
- obavljanjem znanstvene, strucne i umjetnicke djelatnosti te ostalih djelatnosti

vjeStacenja, ekspertiza i elaborata, pruzanje savjetodavnih usluga, organiziranje i
odrzavanje znanstvenih skupova, savjetovanja, konferencija, seminara, koncerata,
umjetnickih izlozbi i sl., osiguranja studentskog standarda (smjestaj i prehrana),
kulturno - prosvjetne i sportske aktivnosti,

- obavljanjem zajednickih djelatnosti (pravnih, raCunovodstvenih, administrativnih,
tehnickih, pomoc¢nih i drugih poslova).

IIl. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTENJIMA I POLOZAJNA RADNA MJESTA

Clanak 14.
Radna mjesta s posebnim ovlastenjima na SveuciliStu su radna mjesta rektora i prorektora.
Rektor i prorektori ¢ine upravu Sveucilista.

Svi djelatnici Sveucilista duzni su postupati prema nalozima i uputama uprave Sveucilista te
odgovaraju upravi za svoj rad.

U skladu sa Statutom, utvrden je broj prorektora, podrucje njihova djelovanja te njihove
zadace i ovlasti.

Poslovi i zadace rukovodecih radnih mjesta na SveuciliStu opisuju se kako slijedi:

I1I. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTENJIMA
(UPRAVA SVEUCILISTA)
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rektor Rektor sveucilista 6,30
2. Prorektor Prorektor sveucilista 6,42

III. 1. REKTOR (Rektor sveucilista) - radno mjesto 1. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 6,80

Opis poslova:




Rektor je celnik SveuciliSta. Rektor predstavlja i zastupa SveuciliSte, organizira i vodi njegov
rad i poslovanje, uskladuje rad tijela Sveucilista te upravlja njegovom imovinom.

Djelokrug rada, prava i obveze rektora te nacin izbora i trajanje mandata propisani su
Zakonom i Statutom SveuciliSta. Za svoj rad rektor je odgovaran Senatu Sveucilista.

Rektor je odgovoran za zakonitost rada SveuciliSta te ima pravo i obvezu obustaviti izvrSenje
svih akata Senata i drugih tijela, ukljucujudi i tijela sastavnica, ako su u suprotnosti sa
zakonima, Statutom i drugim propisima ili ¢ijim izvrSavanjem moZe biti nanesena Steta ili
naruSen ugled Sveucilista.

Rektor predsjeda Senatu, priprema, saziva i vodi sjednice Senata te osigurava provedbu
njegovih odluka.

U svom radu rektor ima prava i obveze ravnatelja ustanove te ovlasti predvidene propisima
koji reguliraju visoko obrazovanje, a posebice sljedece:

- zastupai predstavlja SveuciliSte,

- ustrojavarad i poslovanje Sveucilista,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Sveucilista,

- predlaZe Senatu Statut, akte o financiranju SveuciliSta i druge normativne akte,

- predlaZe Senatu mjere za unaprjedenje rada Sveucilista,

- priprema i predlaZe dnevni red Senata,

- sazivai predsjeda sjednicama Senata,

- donosi opce akte u skladu sa Statutom,

- predlaZe Senatu izbor prorektora,

- provodi odluke Senata i resornog Ministarstva,

- ukida ili obustavlja od izvrSenja odluke tijela sveuciliSnih sastavnica ukoliko su one u
suprotnosti sa zakonom i/ili Statutom,

- ukida ili obustavlja od izvrSenja odluke cCelnika sveuciliSnih sastavnica ukoliko su one u
suprotnosti sa zakonom i/ili Statutom,

- dodjeljuje Rektorovu nagradu te ostale nagrade i priznanja studentima i djelatnicima,

- funkcionalno i administrativno upravlja Rektoratom,

- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom Sveucilista.

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

III. 2. PROREKTOR (Prorektor sveucilista) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 6,42

Prorektori pomaZu rektoru u radu obavljajuc¢i poslove iz nadleZnosti za koju su imenovani.

Prorektore, iz redova nastavnika SveuciliSta na radnom mjestu redovitog profesora u
trajnom izboru, redovitog profesora ili izvanrednog profesora, imenuje Senat na prijedlog
rektora.

U slucaju duZe sprijeCenosti rektora da obavlja svoju duznost (bolest i sl.), rektor ovlas¢uje
jednog od prorektora da obavlja duZnost rektora za vrijeme njegove privremene
sprijeCenosti, a najdulje do Sest mjeseci od dana davanja ovlaStenja.




SveuciliSte ima 4 (Cetiri) prorektora, i to:
a) Prorektor za kvalitetu, personalizirano ucenje i akademski razvoj
b) Prorektor za inovativna istraZivanja/umjetnost, znanstveni razvoj i projekte
c) Prorektor za strateski/odrzivi razvoj, ljudske resurse i suradnju
d) Prorektor za umjetnu inteligenciju i razvoj

IIL. 2. a) PROREKTOR ZA KVALITETU, PERSONALIZIRANO UCENJE I AKADEMSKI
RAZVO]

Opis poslova:

- vodi procese domacih nastavnih akreditacija,

- vodiizradu petogodisnjih upisnih strategija Sveucilista,

- koordinira i upravlja sustavom kvalitete nastavnih procesa,

- implementira procese kontinuiranog unaprjedenja akademskih procesa,

- vodi benchmarking analize s vode¢im svjetskim sveuciliStima (naglasak na nastavu),

- razvija hibridne i potpuno online programe na razini SveuciliSta s medunarodnim
partnerima,

- koordinira inicijative u¢enja usmjerene na projekte koji rjeSavaju stvarne probleme
iz industrije,

- razvija personalizirane karijerne puteve s prognostickom analitikom trzista rada,

- koordinira programe razvoja mekih vjeStina putem gamificirane platforme i
simulacije,

- upravlja sustavom studentskih e-portfolija povezanih s poslodavcima,

- upravlja programima (cjelozivotno, stru¢no) za razvoj kompetencija 21. stoljec¢a
(kriticko misljenje, kreativnost, suradnja, komunikacija),

- razvija interdisciplinarne programe koji kombiniraju drustvene, humanisticke,
umjetnicke i tehnicke znanosti (STEAM),

- koordinira uvodenje obveznih kolegija o digitalnoj pismenosti i etici na svim
studijima,

- implementira sustav mikro-certifikata i standarda kvalitete za fleksibilno ucenje,

- nadzire programe financijske pismenosti i obuke poduzetnickog razmisljanja,

- implementira sveobuhvatan sustav mentalnog zdravlja (savjetovaliste),

- koordinira programe za studente ciljnih skupina (zaposleni, roditelji, starije osobe, s
posebnim potrebama),

- upravlja akademskim procesima za domace i medunarodne studente (dolazna,
odlazna mobilnost),

- vodi procese prilagodbe za studente prve generacije,

- upravlja CRM sustavom s personaliziranom komunikacijom prema studentima,

- koordinira automatizaciju studentske evaluacije (analize uspjesnosti),

- implementira nadzorne ploce u stvarnom vremenu za pracenje klju¢nih pokazatelja
uspjesnosti nastave,

- upravlja prognosticCkom analitikom sustava (analiza prolaznosti, uspjeSnosti
studenata),

- pratiirjeSava kadrovsku problematiku u akademskom procesu,




razvija i vodi procese promocije upisa na Sveucilistu,

organizira i upravlja promocijom diplomanata (prijediplomski, diplomski,
poslijediplomski),

koordinira e-learning platforme s adaptivnim testiranjem,

podnosi izvjesca iz djelokruga svog rada rektoru,

odgovoran je za provedbu programskih ugovora SveuciliSta u djelokrugu svoga
radnog mjesta,

obavlja i druge poslove iz djelatnosti SveuciliSta sukladno Zakonu, Statutu i op¢im
aktima te po nalogu rektora,

za svoj rad odgovara izravno rektoru.

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

III. 2. b) PROREKTOR ZA ISTRAZIVANJE/UMJETNOST, ZNANSTVENI RAZVOJ I
PROJEKTE

Opis poslova:

vodi procese znanstvenih akreditacija i znanstvene mobilnosti (dolazna, odlazna
znanstvena mobilnost),

odgovoran je za koordinaciju i nesmetano izvodenje svih istrazivackih/umjetnickih
aktivnosti na Sveucilistu,

koordinira izradu planova za istrazivanja (petogodiSnja istrazivacka/umjetnicka
strategija),

koordinira izradu, izmjene i provedbu istrazivackih/umjetni¢kih programa,

zaduZen je za definiranje i unaprjedenje ishoda istraZivanja u skladu s globalnim
ciljevima (UN odrzivog razvoja, EU zelenog dogovora),

koordinira sve aktivnosti vezane uz organizaciju znanstvenih/umjetnickih projekata
i medunarodnu znanstvenu/umjetnicku suradnju,

koordinira medunarodne znanstvene projekte i zdruZene doktorske programe,
nadlezan je za upravljanje fondovima za istraZivanja/umjetnost i predlaZe raspodjelu
sredstava,

koordinira izdavacku djelatnost Sveucilista,

predlaZe mjere za unaprjedivanje znanstveno-istrazivacke djelatnosti i umjetnickog
rada na Sveucilistu,

odgovoran je za nadzor i administriranje financiranja projekata, uz prethodnu
suglasnost rektora,

analizira uspjeSnost istrazivanja/umjetnosti i predlaZe mjere za poboljsanje,
koordinira i nadzire provedbu osiguranja kvalitete istraZivanja/umjetnosti,

zaduZen je za organizaciju provedbe evaluacija istrazivanja,

implementira medunarodne sustave vrednovanja znanstvenih postignuca,

upravlja programom za razvoj znanstvene karijere mladih istrazivaca,

prati i rjeSava kadrovsku problematiku u istrazivackom/umjetnickom procesu,
odgovoran je za dodjeljivanje stipendija za istraZivanja/umjetnost,

uspostavlja, koordinira i nadzire rad sustava za medunarodnu istrazivacku suradnju
i EU projekte,




- odgovoran za pripremu, nadzor i provodenje strategije za EU projekte (Obzor Europa,
Erasmus+),

- koordinira promicanje istrazivackih/umjetnic¢kih programa i EU projekata,

- sudjeluje u izradivanju rasporeda istrazivackih aktivnosti,

- sudjeluje u pripremi i koordinira aktivnosti vezane uz izradu godisSnjih izvjes¢a o
istraZivanjima/umjetnosti,

- zaduZen za pripremu, provedbu i analizu evidencija i izvjeS¢a vezanih uz
istraZivanja/umjetnost,

- odgovoran je za provedbu programskih ugovora SveuciliSta u djelokrugu svoga
radnog mjesta,

- podnosiizvjeSca iz djelokruga svog rada rektoru,

- obavlja i druge poslove iz djelatnosti SveuciliSta sukladno Zakonu, Statutu i opéim
aktima te po nalogu rektora,

- zasvojrad odgovara izravno rektoru.

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

‘ I1L. 2. ) PROREKTOR ZA STRATESKI/ODRZIVI RAZVOJ, LJUDSKE RESURSE I SURADNJU ‘

Opis poslova:

- vodi strateSko planiranje  SveuciliSta temeljeno na podacima za
petogodisnje/desetogodisSnje razdoblje,

- koordinira radionice strateskog planiranja,

- upravlja sustavom uravnoteZenih pokazatelja s automatskim pracenjem klju¢nih
pokazatelja uspjeSnosti,

- izraduje i implementira razvojnu strategiju Sveucilista s kvartalnim izvjes¢ivanjem,

- koordinira financijsko upravljanje i poslovni nadzor,

- nadzire rad Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu,

- odgovoran je za nadzor i administriranje naknada, placa i troskova, te nagradivanja,
uz prethodnu suglasnost rektora,

- nadzire rad Odjela za informatiku i digitalizaciju i Odjela za potporu e-ucenju,

- odgovoran je za pripremu, nadzor i provodenje financijske strategije,

- u suradnji s tajnikom SveucilisSta vodi procese upravljanja ljudskim resursima
Sveucilista (zaposljavanja, napredovanja),

- vodi programe prekvalifikacije i dokvalifikacije zaposlenika,

- zaduZen je za organizaciju provedbe evaluacija performansi zaposlenika,

- upravlja inicijativom uglji¢no neutralnog kampusa,

- implementira sustave obnovljive energije (solarni paneli, geotermalna energija),

- razvija model kruZnog gospodarstva za poslovanje kampusa,

- koordinira analitiku koriStenja prostora,

- izraduje strategiju upravljanja dugotrajnom imovinom Sveucilista,

- vodi strateSke partnerstva s gospodarskim subjektima za komercijalizaciju
istraZivanja,

- razvija industrijske konzorcije za zajednicke R&D projekte,

- vodi projekte javno-privatnog partnerstva za infrastrukturni razvoj,
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koordinira projekte promocije istarskog kulturnog nasljeda na medunarodnoj razini,
vodi inicijative za digitalizaciju i oCuvanje lokalnih povijesnih dokumenata,

upravlja projektima etimoloskih istrazivanja istarskih toponima i kulturnih
spomenika,

razvija programe kulturnog turizma u suradnji s lokalnim zajednicama,

koordinira programe cjeloZivotnog u€enja za lokalnu zajednicu,

vodi strateski razvoj medunarodnih partnerstva s naglaskom na europske sveuciliSne
mreze,

koordinira proSirenje i upravljanje Erasmus+ programa mobilnosti,

upravlja bilateralnim sporazumima s medunarodnim institucijama,

implementira programe dvojnih diploma s partnerskim institucijama,

vodi inicijative za pristupanje europskim sveuciliSnim savezima,

vodi procese medunarodnih akreditacija i rangiranja,

koordinira sustav osiguravanja kvalitete poslovnih procesa u skladu s europskim
standardima (ESG),

koordinira i nadzire izradu i provedbu operativnih planova,

odgovoran je za provedbu programskih ugovora SveuciliSta u djelokrugu svoga
radnog mjesta,

podnosi izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada rektoru,

obavlja i druge poslove iz djelatnosti SveuciliSta sukladno Zakonu, Statutu i op¢im
aktima te po nalogu rektora,

za svoj rad odgovara izravno rektoru.

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

‘ I1L. 2. d) PROREKTOR ZA UMJETNU INTELIGENCIJU I TEHNOLOSKI RAZVO]

Opis poslova:

odgovoran je za izradu i provedbu sveuciliSne strategije umjetne inteligencije u
skladu s nacionalnim i europskim smjernicama,

koordinira digitalne transformacijske procese na svim razinama Sveucilista,

vodi dugoro¢no planiranje tehnoloskih inovacija za petogodiSnje/desetogodi$nje
razdoblje,

upravlja proracunom za Al projekte i tehnoloSke nadogradnje infrastrukture,
koordinira uskladivanje Al strategije s optom razvojnom strategijom Sveucilista,
koordinira razvoj i implementaciju Al sustava za personalizirano ucenje,

nadzire implementaciju sustava analitike ucenja za pracenje studentskog napretka,
koordinira razvoj Al tutora i chatbotova za 24/7 studentsku podrsku ucenju,
koordinira razvoj Al pismenosti na svim studijskim programima Sveucilista,

vodi implementaciju obveznih kolegija o umjetnoj inteligenciji, strojnom ucenju i
podatkovnoj analitici,

upravlja Al racunalnom infrastrukturom i sustavima visokih performansi,
koordinira implementaciju CLOUD platformi za Al aplikacije,

vodi projekte velike podatkovne analitike i pametnih kampusa,

implementira sustave kiberneticke sigurnosti za Al aplikacije,
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koordinira loT mreZe i senzorske sustave za pametno upravljanje resursima,
koordinira izgradnju pametnih ucionica s IoT senzorima,

vodi Al istrazivacke centre i laboratorije za strojno ucenje,

koordinira interdisciplinarna istrazivanja koja kombiniraju Al s drugim znanstvenim
podrucjima,

upravlja projektima aplikativnih istraZivanja u suradnji s gospodarskim partnerima,
razvija sustave za upravljanje istrazivackim podacima uz koristenje Al alata,
implementira sustave prediktivnog modeliranja za istraZivacke prognoze,

vodi centre za Al inovacije i tehnoloske inkubatore,

koordinira javno-privatna partnerstva u Al projektima,

upravlja projektima komercijalizacije Al istrazivanja,

razvija konzultantske usluge za mala i srednja poduzeca u Al transformaciji,
koordinira spin-off tvrtke nastale iz Al istrazivanja,

koordinira eticke odbore za umjetnu inteligenciju na Sveucilistu,

vodi razvoj smjernica za odgovorna Al rjesSenja,

implementira sustave za otkrivanje pristranosti u Al algoritmima,

koordinira programe podizanja svijesti o etiCkim aspektima Al,

razvija protokole za zastitu privatnosti u Al aplikacijama,

implementira Al sustave za detekciju plagijata i akademskog integriteta,

upravlja razvojem i integracijom virtualne i proSirene stvarnosti u nastavi,
odgovoran je za implementaciju blockchain tehnologije za izdavanje digitalnih
diploma i mikro-certifikata,

razvija sustav digitalnih portfolija za studente s automatskim pracenjem razvoja
kompetencija,

upravlja ISVU sustavom s Al poboljSanjima za automatsku administraciju,
koordinira razvoj chatbot asistenata za administrativne upite,

vodi sudjelovanje u europskim Al mrezama i sveuciliSnim konzorcijima,

koordinira medunarodne Al projekte kroz Obzor Europa i slicne programe,

upravlja razmjenama Al stru¢njaka i istrazivackim mobilnostima,

implementira medunarodne standarde za Al u visokom obrazovanju,

koordinira programe prekvalifikacije zaposlenika za Al tranziciju,

vodi regrutiranje Al stru¢njaka i Big Data znanstvenika,

implementira Al potpomognute sustave za upravljanje talentima,

odgovoran je za provedbu programskih ugovora SveuciliSta u djelokrugu svoga
radnog mjesta,

podnosi izvjesca iz djelokruga svog rada rektoru,

obavlja i druge poslove iz djelatnosti SveuciliSta sukladno Zakonu, Statutu i opéim
aktima te po nalogu rektora,

za svoj rad odgovara izravno rektoru.

Uvjeti: propisani Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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I1I. POLOZAJNA RADNA MJESTA U NASTAVI

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
3. Dekan Dekan fakulteta bez 4,35

pravne osobnosti

4. Prodekan Prodekan fakulteta bez 4.25
pravne osobnosti

5. Procelnik odsjeka Procelnik odsjeka Do 20 zaposlenih - 0,15

na koeficijent radnog
mjesta / preko 20
zaposlenih - 0,20 na
koeficijent radnog mjesta

6. Sef katedre Sef katedre 0,10 na koeficijent
radnog mjesta

7.Voditelj laboratorija Voditelj laboratorija 0,10 na koeficijent

radnog mjesta

Poslovi procelnika odsjeka, Sefa katedre i voditelja laboratorija obavljaju se kao poslovi uz
redovni opis posla pojedinog radnog mjesta, a sukladno posebnim propisima u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja.

III. 3. DEKAN (Dekan fakulteta bez pravne osobnosti) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 4,35

Opis poslova:

predstavlja i zastupa fakultet/umjetnicku akademiju,

organizira rad i poslovanje fakulteta/umjetnicke akademije,

odgovoran je za zakonitost poslovanja fakulteta/umjetnicke akademije,

priprema, saziva, predsjedava i vodi sjednice fakultetskog odnosno akademijskog
vijeca,

predlaZe fakultetskom odnosno akademijskom vije¢cu donoSenje op¢ih akata te
donosi opce i pojedinacne akte koji nisu u nadleznosti fakultetskog odnosno
akademijskog vijeca,

provodi odluke Senata, rektora i fakultetskog odnosno akademijskog vijeca,
predlaZe fakultetskom/akademijskom vijecu izbor prodekana,

izraduje prijedlog dijela programskog ugovora koji se odnosi na fakultet odnosno
akademiju,
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predlaZe financijski plan fakulteta/akademije,

upravlja izvrSenjem financijskog plana fakulteta/akademije u skladu sa zakonom,
Statutom i odredbama programskog ugovora,

podnosi fakultetskom/akademijskom vije¢u detaljna godiSnja financijska izvjes¢a,
jednom godiSnje podnosi fakultetskom/akademijskom vije¢u i Senatu izvjesce o
svom radu i poslovanju,

brine, organizira, evidentira i prati odobravanje godisnjih odmora za nastavno
osoblje fakulteta/akademije,

koordinira planiranje godiSnjih odmora za nastavno osoblje fakulteta/akademije
kako bi se osigurala nesmetana nastava i rad,

rjeSava eventualne sukobe zaposlenika i uskladuje zahtjeve za godi$nji odmor unutar
odsjeka ili katedre,

prati i koordinira proces napredovanja nastavnog osoblja,

savjetuje i podrzava nastavno osoblje u pripremi potrebne dokumentacije za
napredovanja,

rjeSava studentske zamolbe i zahtjeve zaposlenika u . stupnju,

na temelju studentske ankete i samoevaluacije utvrduje mjere za uklanjanje
nedostataka i unaprjedenje nastavnog procesa,

osigurava suradnju s gospodarskim subjektima i institucijama iz pojedinog
znanstvenog odnosno umjetnickog polja,

vodi evidenciju izvedbe nastave te provodi analizu uspjesnosti nastavnog procesa na
fakultetu odnosno umjetnickoj akademiji, predlaZze imenovanje mentora,

predlaZe izmjene i dopune studijskih planova i programa, predlaze uvodenje novih
studijskih programa iz uZeg znanstvenog/umjetnickog polja,

predlaZe kadrovsko popunjavanje fakulteta/umjetnicke akademije,

predlaZe nadleZznom prorektoru upisne kvote za fakultet/akademiju,

predlaZe i brine se za osiguravanje minimalnih materijalnih uvjeta rada nastavnika
na fakultetu odnosno akademiji, predlaze opremanje laboratorija, u€ionica i radilista
sukladno zahtjevima i potrebama struke,

nadzire i odgovoran je za vodenje evidencije prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih
suradnika fakulteta odnosno akademije, predlaze i nadzire stru¢no i znanstveno
usavrSavanje zaposlenika,

supotpisuje rjeSenja, uvjerenja, potvrde i odluke u ovlasti fakulteta odnosno
akademije (potvrde o zavrSetku studija, potvrde o napredovanju, odluke o uvjetima
priznavanja ispita, odluke o dopunskim obvezama i sl.),

koordinira rad nastavnika u okviru fakulteta odnosno akademije, predlaZe izvedbeni
nastavni plan i brine o njegovom provodenju, izraduje prijedlog rasporeda provedbe
nastave na fakultetu odnosno akademiji, organizira i odgovoran je za nastavni proces
i druge aktivnosti u okviru fakulteta odnosno akademije,

upravlja financijskim sredstvima fakulteta/akademije u skladu s planovima i
proracunom,

potiCe znanstveno-istrazivacke aktivnosti i objavljivanje znanstvenih radova,

vodi arhivu dokumentacije kojom se regulira rad fakulteta odnosno akademije,
obavlja druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im aktima Sveucilista,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora,
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- za svoj rad odgovara rektoru, prorektorima i fakultetskom odnosno akademijskom
vijecu.
Uvjeti: propisani Statutom SveuciliSta

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na svakom fakultetu odnosno umjetnickoj akademiji

III. 4. PRODEKAN (Prodekan fakulteta bez pravne osobnosti) - radno mjesto L. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 4,25

Opis poslova:

- pomaze dekanu u obavljanju poslova i zadaca utvrdenih Statutom Sveucilista,

- zamjenjuje dekana u njegovoj odsutnosti,

- pomazZe dekanu u organizaciji i koordiniranju rada nastavnika te nastavnog i
znanstvenog procesa u okviru sastavnice,

- rukovodi, nadzire i brine o urednom izvodenju nastave i unaprjedenju nastavne
djelatnosti,

- predlaze plan stru¢nog i znanstvenog usavrsavanja nastavnika i suradnika u nastavi,

- koordinira u postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanje,

- koordinira u postupku upisa studenata,

- daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju,

- brine o izradi izvedbenog plana nastave i nadzire njegovu provedbu,

- brine o redovitom provodenju studentskih anketa o kvaliteti nastave i nastavnika,

- predlaZe mjere za poboljSanje nastavnih programa,

- predlaze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i poboljSanje studentskog
standarda,

- izraduje prijedlog razvojnih programa i potice i unaprjeduje medunarodnu suradnju
u nastavi,

- sudjeluje u izradi planova razvoja fakulteta/akademije,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i po nalogu
dekana,

- zasvojrad odgovoran je dekanu i fakultetskom odnosno akademijskom vijecu.

Uvjeti: propisani Statutom Sveucilista

Broj izvrsitelja: prema potrebi

I1I. 5. PROCELNIK ODSJEKA (Proéelnik odsjeka) - radno mjesto I. vrste, do 20
zaposlenih - 0,15 na koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta / preko 20
zaposlenih - 0,20 na koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta

Opis poslova:

- nadgleda rad nastavnika, suradnika i drugih zaposlenika na odsjeku,

- organizira i koordinira nastavni plan i program,

- u suradnji s nastavnim osobljem planira i osigurava kvalitetu nastavnih aktivnosti,
ukljuCujuci nastavu, seminarske radove i prakti¢ne vjeZbe,

- potice i podrZava istrazivacke projekte i aktivnosti u okviru svog odsjeka,
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odgovoran je za administrativnu organizaciju odsjeka, ukljuc¢ujuci raspored nastave,
organizaciju ispita i druge administrativne zadatke,

suraduje s drugim odsjecima na fakultetu,

potiCe razvoj i implementaciju novih inicijativa i projekata koji pridonose
unaprjedenju odsjeka,

sudjeluje u izradi, razvoju i implementaciji studijskih programa te u procesu
akreditacije,

sudjeluje u postupcima za upis studenata na studijske programe odsjeka,

redovito izvjeStava dekanat i fakultetsko vijec¢e o radu odsjeka, ukljucujuci uspjehe,
izazove i planirane aktivnosti,

sudjeluje u izradi izvjesStaja o radu i akademskim postignuc¢ima svog odsjeka,
odrzava kontakte i suradnju s vanjskim institucijama, akademskim partnerima i
drugim relevantnim dionicima,

sudjeluje u medunarodnim suradnjama i razmjenama, potice mobilnost studenata i
zaposlenika,

mentorira i pruza podrSku mladim nastavnicima i istrazivacima na odsjeku,
osigurava profesionalni razvoj zaposlenika i usmjerava ih prema visokim
akademskim i istrazivackim standardima,

odgovoran je za pracenje kvalitete nastave, istraZivanja i administracije unutar
odsjeka te poduzima mjere za kontinuirano poboljsanje,

provodi postupke osiguravanja kvalitete prema standardima fakulteta i Sveucilista,
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i po nalogu
dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: propisani Statutom SveuciliSta

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) u svakom odsjeku

I11. 6. SEF KATEDRE (Sef katedre) - radno mjesto . vrste, 0,10 na Koeficijent sloZenosti
poslova radnog mjesta

Opis poslova:

koordinira sve akademske i administrativne aktivnosti unutar katedre,

organizira i nadgleda rad nastavnog osoblja na katedri,

planira i upravlja rasporedima nastave, ispitima i drugim akademskim aktivnostima
na katedri,

sudjeluje u oblikovanju i razvijanju nastavnih planova i programa unutar katedre,
prati i evaluira kvalitetu nastave na katedri,

pruza podrsku i daje savjete studentima u vezi s izborom kolegija i smjerova studija,
ukljuCuje se u mentorstvo mladih nastavnika i suradnika na katedri te pomaze u
njihovom profesionalnom razvoju,

priprema izvjeStaje o radu katedre za dekanat i fakultetsko vijece,

osigurava pravilnu i zakonitu implementaciju svih pravnih akata,

predstavlja katedru u suradnji s drugim fakultetima, sveuciliStima, istraZzivackim
institucijama i profesionalnim organizacijama,
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sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova, konferencija i drugih akademskih
dogadanja,

odgovoran je za organizaciju istrazivackih projekata unutar katedre,

aktivno sudjeluje u procesu izdavanja znanstvenih radova,

promice visoke standarde obrazovanja i akademske izvrsnosti unutar katedre,
provodi evaluacije nastave kako bi se unaprijedila kvaliteta studijskog programa,
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i po nalogu
dekana,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvjeti: propisani Statutom SveuciliSta

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na svakoj katedri

III. 7. VODITELJ LABORATORIJA (Voditelj laboratorija) - radno mjesto L. vrste, 0,10 na
koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta

Opis poslova:

odgovoran je za cjelokupno upravljanje laboratorijem, ukljucuju¢i tehnicko,
organizacijsko i administrativno vodenje laboratorijskih aktivnosti,

vodi i nadzire rad laboratorijskog osoblja,

osigurava uredno provodenje nastave koja se odvija u laboratoriju,

brine o sigurnosti u laboratoriju te pruza podrsku studentima i nastavnicima u
provodenju prakti¢nih vjezbi i istraZivanja,

organizira i nadzire svakodnevne aktivnosti u laboratoriju,

brine o odrZavanju laboratorijske opreme,

pomaZe u pripremi i provedbi laboratorijskih vjezbi, istraZivanja i prakti¢ne nastave,
brine o poStivanju svih sigurnosnih procedura i standarda zastite na radu,

prati stanje laboratorijske opreme, koordinira nabavu nove opreme i potro$nog
materijala te upravlja laboratorijskim inventarom,

vodi dokumentaciju o laboratorijskim aktivnostima, izraduje izvjesStaje i vodi
evidenciju o koriStenju potroSnog materijala,

izraduje analize podataka,

suraduje s nastavnicima i istrazivacima u planiranju i provedbi istrazivackih
projekata,

brine o provodenju kontrole kvalitete u laboratoriju,

vrSi testiranja i kalibraciju laboratorijske opreme prema vaZe¢im standardima i
sigurnosnim protokolima,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i po nalogu
dekana,

za svoj rad odgovoran je fakultetskom vije¢u i dekanu.

Uvjeti: voditelja laboratorija izmedu zaposlenika fakulteta na znanstveno-nastavnim,
nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima predlaZze dekan, a imenuje ga fakultetsko vijece.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) u svakom laboratoriju
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IV. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA I STRUCNA RADNA MJESTA

Clanak 15.

Obveze djelatnika na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradni¢kim i stru¢nim radnim
mjestima, nacin izbora i stru¢ni uvjeti propisani su Zakonom, kolektivnim ugovorom i
uvjetima koje propisuje Nacionalno vijece za znanost, visoko obrazovanje i tehnoloski razvoj,
Rektorski zbor i SveuciliSte, a broj izvrsitelja utvrduje se u skladu s propisima koji reguliraju
osiguravanje kvalitete u visokom obrazovanju.

U izvodenju nastavnog procesa nastavnici i suradnici u okviru 40-satnog radnog tjedna
odrzavaju nastavu (predavanja, seminare, radionice i vjezbe) sukladno Zakonu i kolektivnom
ugovoru.

Ostali oblici izvodenja nastavne djelatnosti (pripreme predavanja, vjezbi i seminara, ispiti,
konzultacije sa studentima, kolokviji, korekcije programa, mentorstvo diplomskih radova,
terenska nastava, pisanje udzbenika), kao i sudjelovanje u radu strucnih vijeca i ostalih tijela,
te sudjelovanje u radu povjerenstava, sastavni su dio 40-satnog radnog tjedna i nastavnog
opterecenja i posebno se ne normiraju.

Znanstveno-nastavna odnosno umjetnicko-nastavna radna mjesta (od najnizeg prema
viSem) su:

1. docent - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,90)
2. izvanredni profesor - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 3,35)
3. redoviti profesor — radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 3,80)

4. redoviti profesor u trajnom izboru - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
4,35).

Opis poslova (1. - 4.):

- ustrojava i samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz nastavnih
predmeta koji su u okviru znanstvenog polja u koje je izabran u skladu sa studijskim
programom,

- organizira konzultacije i rad sa studentima,

- odrzava ispite, ocjenjuje radove studenata,

- mentor je studentima za zavrsSne i diplomske radove, specijalisticke radove te za
doktorske radove,

- sudjeluje u radu poslijediplomskih studija,

- sudjeluje u radu povjerenstva za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,

- kontinuirano unaprjeduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i
suradnicima,

- prati, usmjerava i upucuje asistente i suradnike u znanstvenoistrazivacki, nastavni i
strucni rad,

- sudjeluje u postupcima izbora i reizbora nastavnika,

- izraduje i vodi znanstvene, znanstvenoistraZivacke i stru¢ne radove i projekte,

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave,
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- sudjeluje u radu fakultetskih tijela te u radu odbora i povjerenstava koja budu
imenovana na Sveucilisty,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, procelnika odsjeka i Sefa
katedre te je njima odgovoran za svoj rad.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom, Statutom
SveuciliSta i op¢im aktima SveuciliSta.
Broj izvrsitelja: uvjetuje se studijskim programom i izvedbenim planom.
Nastavna radna mjesta (od najniZeg prema viSem) su:
1. predavac - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
2. visi predavac - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)

3. profesor strucnog studija - radno mjesto . vrste (koeficijent sloZenosti poslova
2,90)

4. profesor strucnog studija u trajnom izboru - radno mjesto . vrste (koeficijent
sloZenosti poslova 3,35)
Nastavna radna mjesta za poucavanje jezika na sveuciliSnom studiju (od najniZeg
prema viSem) su:
5. lektor - radno mjesto 1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,10)
6. visi lektor - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,55)

7. lektor savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,95)

Nastavna radna mjesta za poucavanje jezika na stru¢nom studiju su:
8. predavac - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
9. visi predavac - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)

10. predavac savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80)

Nastavna radna mjesta u umjetnickom podrucdju (od najniZzeg prema visem) su:
11. umjetnicki suradnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

12. viSi umjetnicki suradnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
2,55)

13. umjetnicki savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80),
te

14. korepetitor - radno mjesto 1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
15. visi korepetitor - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)

16. korepetitor savjetnik — radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80)

Opis poslova (1. - 16.,izuzev 3.1 4.):
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organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz nastavnih predmeta u
skladu sa studijskim programom,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i stru¢nom radu,

sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave,

objavljuje stru¢ne radove koji doprinose unaprjedenju struke,

sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika u nastavno zvanje,

organizira i provodi konzultacije i rad sa studentima, seminare, praktikume i vjezbe
te terensku nastavu ukoliko je predvidena izvedbenim planom i studijskim
programom,

provodi i odrZava ispite i ocjenjuje seminarske radove te provodi druge oblike
provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

odrzava konzultacije sa studentima,

vodi i ispunjava sve propisane evidencije u skladu s povjerenom nastavom (ISVU i sl.),
sudjeluje u provedbi cjeloZivotnog ucenja i obrazovanja odraslih na Sveucilistu,

vodi brigu o vlastitom usavrsSavanju prateci razvitak znanosti,

sudjeluje u radu fakultetskih tijela te radu odbora i povjerenstava na SveuciliStu i
njegovim sastavnicama ukoliko u iste bude imenovan ili izabran,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, kolektivnom ugovoru te opéim aktima
Sveucdilista,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, procelnika odsjeka i Sefa
katedre te je njima odgovoran za svoj rad.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom, Statutom
Sveucilista i op¢im aktima Sveucilista.

Broj izvrSitelja: uvjetuje se studijskim programom i izvedbenim planom te ugovorenim
projektima.

Opis poslova (3.-4.):

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija u okviru
znanstvenog polja u koje je izabran, sukladno povjerenoj nastavi,

potiCe studente na samostalni rad i ucenje te razvija njihovo zanimanje za
obrazovanje i usavrSavanje,

organizira i provodi konzultacije i rad sa studentima, seminare, praktikume i vjezbe
te terensku nastavu ukoliko je predvidena izvedbenim planom i studijskim
programom,

provodi i odrZava ispite i ocjenjuje seminarske radove te provodi druge oblike
provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

mentor je studentima za izradu zavrsnih/diplomskih radova te ocjenjuje zavrSne/
diplomske radove,

sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu zavrsnih radova,

kontinuirano unaprjeduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i
suradnicima,

sudjeluje u izradi materijala za ucenje,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udZzbenike,
skripte i prirucnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
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- rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivaCkom ili strucnom radu, objavljuje
postignute rezultate,

- sudjeluje u radu znanstvenih i stru¢nih skupova te izraduje i objavljuje znanstvene i
strucne radove,

- sudjeluje u izradi izvedbenih planova i studijskih programa,

- sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika SveuciliSta u okviru
stru¢nih povjerenstava za izbor,

- uredno vodi i ispunjava sve propisane evidencije u skladu s povjerenom nastavom
(ISvUidr.),

- sudjeluje u provedbi cjeloZivotnog ucenja i obrazovanja odraslih na Sveucilistu,

- vodi brigu o vlastitom usavrSavanju prateci razvitak znanosti,

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela te radu odbora i povjerenstava na Sveucilistu i
njegovim sastavnicama ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, kolektivhom ugovoru te op¢im aktima
Sveudilista,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, procelnika odsjeka i Sefa
katedre te je njima odgovoran za svoj rad.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom, Statutom
SveuciliSta i op¢im aktima SveuciliSta.
Broj izvrsitelja: uvjetuje se studijskim programom i izvedbenim planom.
Suradnicka radna mjesta su:
1. asistent - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
2. visi asistent - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,55)
Opis poslova (1.-2.):

- sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa i provjeri znanja,

- vodi seminare i vjeZbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika,

- odrZava konzultacije sa studentima,

- odrzava kolokvije pod nadzorom predmetnog nastavnika,

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i stru¢nom radu,

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela te radu odbora i povjerenstava na SveuciliStu i
njegovim sastavnicama ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, procelnika odsjeka, Sefa
katedre i predmetnog nastavnika te je njima odgovoran za svoj rad.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom, Statutom
SveuciliSta i op¢im aktima SveuciliSta.

Broj izvrsitelja: uvjetuje se studijskim programom i izvedbenim planom.

Struc¢na radna mjesta su:

1. stru¢ni suradnik - strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju-
radno mjesto . vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,86)
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2. visi strucni suradnik - viSi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,10)

3. strucni savjetnik - strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju -
radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,40).

Opis poslova (1.-3.):

obavlja odgovarajuce strutne poslove vezane uz strucne i znanstvene projekte te
sudjeluje u aktivnostima na stru¢nim i znanstvenim projektima,

sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti na studiju,

priprema prakticni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog procesa katedre
ili grupe kolegija,

radi na vlastitom usavrSavanju prateci razvitak struke,

sudjeluje u radu fakultetskih tijela te radu odbora i povjerenstava na Sveucilistu
ukoliko u iste bude imenovan ili izabran,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, procelnika odsjeka i Sefa
katedre te je njima odgovoran za svoj rad.

zavrSen odgovaraju¢i sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima za radno
mjesto pod 1. - strucni suradnik,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima za radno mjesto
pod 2. - viSi stru¢ni suradnik,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima za radno
mjesto pod 3. - struc¢ni savjetnik,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Broj izvrsitelja: uvjetuje se studijskim programom i izvedbenim planom te ugovorenim
projektima.

Izvannastavna radna mjesta su:

1. visi tehnicki suradnik - viSi laborant, radno mjesto II. vrste (koeficijent sloZenosti
poslova 1,70)

2. tehnicki suradnik - laborant, radno mjesto III. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,53)

1. VISI TEHNICKI SURADNIK - VISI LABORANT (Visi tehni¢ki suradnik - visi laborant)
- radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,70

Opis poslova:

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih vjeZbi i postupaka,
odrzava laboratorijski pribor i drugi inventar,

sudjeluje u fizikalno-kemijskim analizama u okviru laboratorija,
preuzima i skladisti laboratorijske uzorke,
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vodi laboratorijski dnevnik i propisane evidencije o tijeku laboratorijskih postupaka
te evidentira rezultate rada,

vodi brigu o kalibraciji instrumenata i odrzavanju laboratorijske opreme,

obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na pripremu i izvodenje svih oblika
nastave na prijediplomskom i diplomskom studiju,

vodi brigu o ispravnosti opreme i instrumentarija u laboratoriju,

rukuje laboratorijskom opremom i instrumentarijem,

priprema opremu, pomagala i materijale za potrebe nastave, znanstveno-
istraZivackog rada i suradnje s gospodarstvom,

pomaze na znanstveno-istrazivackim i stru¢nim projektima,

vodi evidenciju o potroSnom materijalu, alatima, rezervnim dijelovima i daje
prijedloge nabavke,

brine o racionalnom trosenju materijala,

izraduje tehnicku dokumentaciju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja laboratorija te je
njima odgovoran za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij ili struc¢ni
kratki studij iz interdisciplinarnog podrucja znanosti, podrucja prirodnih,
biotehnickih ili tehnickih znanosti ili podrucja biomedicine i zdravstva,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

2. TEHNICKI SURADNIK - LABORANT (Tehni¢ki suradnik - laborant) - radno mjesto
I1I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,53)

Opis poslova:

obavlja tehnicke i laboratorijske poslove vezane uz pripremu i izvodenje prakticnog
dijela nastave, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada,

priprema materijale, uzorke i opremu za odrZavanje laboratorijskih vjezbi,

provodi ispitivanja prema uputama voditelja laboratorija,

obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i izvodenje svih
oblika nastave,

brine o nabavci potrebnog materijala i pribora u skladu s godi$njim planom nabave,
uz suglasnost voditelja laboratorija,

odrzava laboratorijske i druge uredaje,

kontrolira ispravnost opreme,

izdaje uzorke i materijale studentima za prakti¢ni dio nastave,

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih vjezbi i postupaka,

sudjeluje u fizikalno-kemijskim analizama u okviru laboratorija,

preuzima i skladisti laboratorijske uzorke,
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- vodi propisane evidencije o tijeku laboratorijskih postupaka i evidentira rezultate
rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja laboratorija te je
njima odgovoran za svoj rad.

- zavrSena srednja strucna sprema u CetverogodiSnjem trajanju drustvenog, tehnickog
ili zdravstvenog smjera ili gimnazija,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

V. RADNA MJESTA U ADMINISTRATIVNIM SLUZBAMA SVEUCILISTA

Sa svrhom obavljanja administrativnih, stru¢nih i tehnic¢kih poslova za potrebe svih
sastavnica i tijela SveuciliSta ustrojava se Rektorat sa administrativnim sluzbama, odjelima i
odsjecima.

Clanak 16.

Ustrojstvom i sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

- nazivradnog mjesta prema ovom Pravilniku,

- nazivradnog mjesta prema Uredbi s pripadajuc¢im koeficijentom sloZenosti poslova,

- razina obrazovanja kao uvjet za rad na odredenom radnom mjestu (radna mjesta L.,
IL, III. i IV. vrste),

- opis poslova pojedinog radnog mjesta,

- odgovornost prema nadredenima i duZnost postupanja prema uputama i nalozima
nadredenih,

- op¢i i posebni uvjeti koje radnik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove
odredenog radnog mjesta (stupanj i smjer stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja,
potrebno radno iskustvo te potrebna znanja i vjeStine),

- broj izvrsitelja.
Pod radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima podrazumijeva se radno iskustvo
ostvareno na poslovima odgovarajuce struc¢ne spreme i struke.

Radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima dokazuje se radnom knjiZicom, ugovorom o
radu te drugim potvrdama i izjavama poslodavca.

Radno iskustvo i ostali strucni uvjeti koje radnik mora ispunjavati provjeravaju se prije
zasnivanja radnog odnosa.

Pri raspisivanju javnog natjecaja za administrativna radna mjesta, uz osnovne uvjete iz ovog
Pravilnika mogu se odrediti i dodatni uvjeti koji predstavljaju prednost za zaposljavanje na
pojedinom radnom mjestu (npr. prethodno radno iskustvo u podrucju visokog obrazovanja).
Prednost Ce se uzeti u obzir samo u slu¢aju kada dva ili vise kandidata ispunjavaju sve druge
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uvjete propisane javnim natjecajem.

Radnici se rasporeduju na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku s pripadaju¢im
koeficijentima sloZenosti poslova, u skladu s vaze¢om Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluZzbama.

U opisu poslova pojedinog radnog mjesta popisana su osnovna zaduZenja, Sto ne iskljucuje
duznost radnika da obavlja i druge poslove iz djelokruga rada unutarnje ustrojstvene
jedinice kojoj pripada, odnosno ne isklju¢uje duZznost radnika da postupa prema usmenim i
pismenim nalozima i uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Sveucilista su:
VI. REKTORAT

VI.1. SLUZBA ZA AKADEMSKU I INSTITUCIONALNU POTPORU

VL. 1.1.
VL. 1.2.
VL. 1.3.
VI. 1.4.
VI. 1.5.

Odjel za protokol i odnose s javnoS¢u

Odjel za osiguravanje kvalitete i stratesko planiranje

Odjel za informatiku i digitalizaciju

Odjel za potporu e-ucenju

Odjel za akademska pitanja i potporu studentima

VIL.1.5.1. Odsjek referade

VL. 1.5.2. Odsjek za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost

VI. 1.5.3. Odsjek za studentski zbor, sport i kulturu

VL. 1.5.4. Odsjek za razvoj karijera i alumni

VI. 1.5.5. Odsjek za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje
VI. 1.5.6. Odsjek za potporu mentalnom zdravlju (Psiholosko savjetovaliste)

VL. 2. SLUZBA ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE I NABAVU

VI. 2.1. Odjel za racunovodstvo i izvjeStavanje

VI. 2.2. Odjel za financijsko poslovanje, planiranje i pracenje investicija
VI. 2.3. Odjel za nabavu

VL.

3. SLUZBA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE, UPRAVLJANJE IMOVINOM I
ODRZAVANJE

VL. 3. 1.

Odjel za opce i pravne poslove

VIL.3.1.1. Odsjek pisarnice

VI.3.1.2. Odsjek za administrativnu podrsku sastavnicama
VI.3.1.3. Odsjek za upravljanje ljudskim resursima

VI.3.2. Odjel za upravljanje imovinom i odrZavanje

VI. 3.2.1. Odsjek za upravljanje imovinom
VI. 3.2.2. Odsjek za tehnic¢ko odrZavanje i pomo¢ne poslove

VL. 4. SLUZBA ZA MEPUNARODNE ODNOSE, ZNANOST I EU PROJEKTE

VI. 4. 1. Odjel za pripremu i provedbu projekata Europske unije
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VL. 4. 2. Odjel za znanost, tehnologiju i poduzetniStvo
VL. 4. 2. 1. Odsjek za izdavacku djelatnost
VL. 4. 2. 2. Odsjek za transfer tehnologije
VL. 4. 3. Odjel za mobilnost, medunarodne odnose i programe

VIL. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

VIIL. SVEUCILISNA KNJIZNICA

VI. REKTORAT

Clanak 18.

Rektorat predstavlja funkcionalnu i organizacijsku cjelinu u kojoj se obavljaju pravni,
administrativni, financijsko-racunovodstveni, tehnicki i drugi op¢i poslovi od zajednickog
interesa za SveuciliSte i njegove sastavnice, u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i
drugim op¢im aktima.

Radom Rektorata upravlja rektor SveuciliSta. Rektoru u radu pomaZzu prorektori.

Rektorat obavljanjem poslova iz svoje nadlezZnosti osigurava uvjete za zakonito, pravodobno
i ispravno izvrSavanje obveza i ovlasti rektora i drugih tijela SveuciliSta te uvjete za
obavljanje funkcija, poslova i zadataka njegovih sastavnica.

Svaki zaposlenik Rektorata duzan je postupati po uputama i nalozima rektora, prorektora i
tajnika Sveucilista.

VI. REKTORAT
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Tajnik Sveucilista Tajnik Sveucilista 3,20
2. Voditelj administrativnih Voditelj ustrojstvene 2,45
poslova rektora i prorektora jedinice 3
3. Referent za Voditelj ustrojstvene 1,55
administrativnu podrsku jedinice III. vrste
rektoru i prorektorima

1. TAJNIK SVEUCILISTA (Tajnik sveucilista) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 3,20

Opis poslova:
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koordinira rad djelatnika u Rektoratu, daje im upute i radne zadatke, odreduje
prioritete i rokove te osigurava uc¢inkovitost rada Rektorata,

izraduje prijedloge opc¢ih akata Sveucilista,

vodi poslove u svezi registracije djelatnosti Sveucilista,

prati propise, daje pravna i stru¢na misljenja i tumacenja zakonskih propisa te op¢ih
akata Sveucilista,

sudjeluje u pripremi i radu sjednica Senata,

suraduje s nadleznim drZavnim tijelima i ustanovama visokog obrazovanja i
znanosti,

obavlja poslove vezane uz statusne promjene Sveucilista i upise u upisnike koje vodi
resorno Ministarstvo,

sudjeluje u pregovorima s drugim visokim uciliStima u zemlji i inozemstvu,

suraduje s upravom SveuciliSta i Celnicima sastavnica u ustrojavanju rada
Sveucdilista,

obavlja poslove na unaprjedenju polozaja, ugleda i materijalnog probitka Sveucilista,
brine o uskladenosti svih administrativnih postupaka sa zakonodavstvom Republike
Hrvatske, pravilnicima resornog Ministarstva te internim aktima SveuciliSta,
koordinira i organizira rad ustrojstvenih jedinica u ¢ijoj su nadleZnosti protokol i
odnosi s javnoScu, op¢i i pravni poslovi, poslovi upravljanja ljudskim resursima,
gospodarenje imovinom i odrZavanje,

provodi nadzor nad zapoS$ljavanjem administrativnog osoblja,

nadzire izradu ugovora o radu,

brine o postivanju radnog vremena i dnevnog i tjednog odmora administrativnog
osoblja,

osigurava postivanje prava i dostojanstva radnika,

u suradnji s nadleZnim sluZbama Rektorata radi na pripremi, izradi, nadzoru i
izvjeS€ivanju o programima strucnog usavrSavanja i osposobljavanja za
administrativno, nenastavno i pomoc¢no-tehnicko osoblje,

zaduZen je za izradu, provedbu i uskladivanje op¢ih akata SveuciliSta sa Zakonom,
podzakonskim aktima i kolektivnim ugovorima,

u suradnji s nadleZnim prorektorom nadzire i koordinira provodenje plana kadrova,
plana umirovljenja, godiSnju evaluaciju administrativnog, nenastavnog i pomoc¢no-
tehnickog osoblja te godiSnje nagradivanje temeljem evaluacije administrativnog,
nenastavnog i pomo¢éno-tehnickog osoblja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SveuciliSta po nalogu rektora kojemu je
izravno odgovoran.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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2. VODITEL] ADMINISTRATIVNIH POSLOVA REKTORA I PROREKTORA (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

zaprima i pregledava sluzbenu elektronicku postu Sveucilista te drugu pristiglu
dokumentaciju namijenjenu rektoru i prorektorima te je prosljeduje adresatima na
daljnje postupanje,

pruZza administrativnu potporu u radu rektoru i prorektorima,

odgovoran je i vodi racuna o pravovremenom informiranju rektora i prorektora o
vaznoj pristigloj dokumentaciji, rokovima i obvezama,

odgovara na sve administrativne upite u ime rektora i prorektora, u suradnji s
relevantnim stru¢nim sluzbama,

koordinira kalendar rektora i prorektora, ukljucuju¢i zakazivanje sastanaka,
sastavljanje dnevnih rasporeda i osiguravanje uskladenosti termina,

sudjeluje u organizaciji sastanaka, ukljuCuju¢i pripremu materijala, slanje poziva,
rezervaciju prostora te po potrebi osiguranje protokola,

prisustvuje odredenim sastancima radi izrade zapisnika i vodenja biljeski,

sastavlja, aZurira i arhivira zapisnike, zakljucke sa sastanaka i prate¢u dokumentaciju,
priprema nacrte sluzbenih dopisa, oCitovanja, poziva, Cestitki, potvrda i drugih akata,
suraduje s tajnicama drugih sastavnica radi koordinacije administrativnih aktivnosti,
prati izvrSavanje obveza koje proizlaze iz strateSkih, operativnih ili zakonskih
zahtjeva (npr. rokovi za izvjeS¢a, odgovore na dopise, rokovi iz programskih ugovora
isl),

organizira sluzZbena putovanja rektora i prorektora,

suraduje s Odjelom za protokol i odnose s javnos¢u u organizaciji svecanih i sluZbenih
dogadanja (diplome, prijemi, posjeti delegacija i sl.),

vodi uredsku evidenciju i arhivira dokumentaciju u skladu s pravilnicima o uredskom
poslovanju,

osigurava dostupnost i preglednost dokumentacije potrebne za svakodnevni rad
rektora i prorektora,

postupa s visokom razinom diskrecije pri radu s osjetljivim i povjerljivim
informacijama,

profesionalno predstavlja Rektorat u komunikaciji s vanjskim i unutarnjim dionicima,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika SveuciliSta te njima
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZzene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNU PODRSKU REKTORU I PROREKTORIMA (Voditelj
ustrojstvene jedinice III. vrste) - radno mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
1,55

Opis poslova:

- pruza administrativnu potporu u radu rektoru i prorektorima,

- izraduje dopise, podneske i manje sloZene akte,

- obavlja poslove telefoniste na centrali,

- obavlja poslove zapisnicara,

- brine o nabavci toplih i hladnih napitaka za potrebe Rektorata,

- brine o teku¢im obvezama rektora i prorektora (sastanci, sluzbena putovanja,
sjednice i sl.) te vodi evidenciju o istima,

- kroz logisticku potporu sudjeluje u organizaciji domjenaka, sastanaka, sjednica,
konferencija i sl.

- pruza gostoprimstvo djelatnicima SveuciliSta i drugim osobama izvan Sveucilista na
sastancima, konferencijama, sjednicama,

- prema potrebi posluzuje djelatnike Sveucilista te druge osobe izvan Sveucilista, kuha
kave i priprema druge napitke,

- vodi evidenciju radnog vremena za djelatnike Rektorata putem informacijskog
sustava za praéenje dolazaka i odlazaka,

- prema potrebi vodi druge evidencije, piSe izvjesca,

- rukuje sustavom za podizanje rampe,

- prikuplja i prosljeduje dokumentaciju nadleznim sluZbama,

- obavlja skeniranje, kopiranje i arhiviranje dokumenata prema uputama i potrebama,

- narucuje uredski i potroSni materijal za djelatnike Rektorata (kava, papir, toneri itd.),

- vodi nabavu opreme i drugog materijala za potrebe Rektorata,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika Sveucilista te njima
odgovara za svoj rad.

- zavrSena srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 1. SLUZBA ZA AKADEMSKU I INSTITUCIONALNU POTPORU

U Sluzbi za akademsku i institucionalnu potporu obavljaju se stru¢no-administrativni poslovi
za potrebe Sveucilista i njegovih sastavnica te poslovi osiguravanja kvalitete i strateskog
planiranja, poslovi unutarnje revizije, poslovi informiranja, protokola i odnosa s javnoScu,
poslovi informaticke potpore, digitalizacije i potpore e-ucenju te poslovi koji se odnose na
akademska pitanja i potporu studentima.
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VI. 1. SLUZBA ZA AKADEMSKU I INSTITUCIONALNU POTPORU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Sluzbe za Voditelj ustrojstvene 2,90
akademsku i institucionalnu jedinice 1
potporu
2. Tajnik Rektorata Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

1. RUKOVODITEL] SLUZBE ZA AKADEMSKU I INSTITUCIONALNU POTPORU (Voditelj
ustrojstvene jedinice 1) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,90

Opis poslova:

pomaze u svom radu tajniku SveuciliSta te pomaZe u rukovodenju i koordiniranju
stru¢nim sluzbama Rektorata,

izraduje dopise, pravna misljenja, ugovore, sporazume, potvrde, odluke, rjeSenja i
druge pravne akte Sveucilista,

izraduje opce i pojedinacne akte Sveucilista i njegovih sastavnica,

pruza pravnu pomo¢ Celnicima sveuciliSnih sastavnica,

u suradnji s rektorom i tajnikom Sveucilista sudjeluje u pripremanju i sazivanju
sjednica Senata te izraduje prijedloge odluka koje se usvajaju na Senatu,

prati promjene zakonskih propisa i brine o njihovoj pravovremenoj implementaciji,
sudjeluje u radu Senata i drugih radnih tijela SveuciliSta i njegovih sastavnica,
obavlja organizacijske poslove koji osiguravaju nesmetan rad u pogledu
administrativnih i pravnih poslova sveuciliSnih tijela,

kontrolira ispravnost sluzbenih dokumenata te pregledava i parafira sluZbene
dokumente koje potpisuju rektor i prorektori,

odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje svih pravnih poslova
SveuciliSta vezanih uz visoko obrazovanje,

odgovoran je za pravovremenu i ispravnu provedbu procedura vezanih uz izbore
nastavnog osoblja,

komunicira i suraduje sa sastavnicama Sveucilista, ministarstvom i drugim pravnim
osobama izvan SveuciliSta, u zemlji i inozemstvu,

odgovoran je za pravovremenu i zakonitu izradu i donosSenje dokumentacije, akata i
odluka Sveucilista,

sudjeluje u radu trgovackih drustava, ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i
drugih pravnih osoba kojima je osnivac Sveuciliste,

odgovoran je za pripremu plana radnih mjesta na SveuciliStu, pripremu i izradu
suglasnosti za zaposljavanje na Sveucilistu,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika Sveucilista te njima
odgovara za svoj rad.
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Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. TAJ

NIK REKTORATA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I. vrste,

koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

zaduZen je za organizaciju i administrativnu podrsku u poslovima iz djelokruga rada
rektora i prorektora,

planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada
Sluzbe za akademsku i institucionalnu potporu,

u suradnji sa Odjelom za protokol i odnose s javnosS¢u sudjeluje u planiranju i
organizaciji aktivnosti i dogadanja na Sveucilistu,

sudjeluje u obavljanju poslova organizacije posjeta, prijevoza i smjeStaja prilikom
sluzbenih posjeta rektora i prorektora drugim ustanovama i institucijama izvan
SveuciliSta i prilikom posjeta vanjskih predstavnika Sveucilistu,

vodi evidenciju o rasporedu sastanaka i aktivnosti rektora i prorektora,

brine o nabavi uredskog i potrosnog materijala za potrebe Rektorata, narucuje
uredski i potroSni materijal za sluZbenike Rektorata prema njihovim potrebama,
vodi evidenciju o zauzetosti sluZbenih prostorija, ureda i dvorana na Sveucilistu,
koordinira sastanke i radne obveze rektora i prorektora,

piSe i vodi zapisnike sa sjednica Senata i drugih tijela Sveucilista,

nadzire kolanje i protokol sluzbenih dokumenata Sveucilista,

nabavlja hranu i pice za potrebe Rektorata, sluzbenih dogadaja, organizira cateringe
isl,

priprema prostorije i posluzuje djelatnike SveuciliSta i goste prilikom sluZbenih
prijema, sastanaka i drugih dogadanja na Rektoratu,

obavlja administrativne i uredske poslove (fotokopira, skenira, ispisuje dokumente),
ulaZze dokumentaciju u registratore, vodi urednu evidenciju i arhivu sukladno
propisima,

priprema materijale za sjednice i sastanke,

vodi racuna o urednosti i funkcionalnosti uredskih prostora rektora i prorektora te
dvorana za sastanke,

pruza administrativnu i logisticCku podrSku rektoru, prorektorima i ostalim
djelatnicima Rektorata,

sudjeluje u planiranju i organizaciji dogadaja na SveuciliStu, kao S$to su poslovni
dogadaji, slavljenicki dogadaji, team-building, Dan Sveucilista i sl.,

priprema godiSnje izvjeS¢e o radu SveuciliSta,

pruza administrativnu podrsku Rektorskom kolegiju,
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- pohranjuje dokumentaciju u pismohranu,

- vodi evidencije i piSe statisticka izvjesca,

- upravlja sluzbenim e-mailom SveuciliSta, pravovremeno pregledava svu pristiglu
elektronicku postu i prosljeduje je nadleZnim osobama,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika SveuciliSta te njima
odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- izrazZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VL. 1. 1. ODJEL ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU

U Odjelu za protokol i odnose s javno$¢u obavljaju se svi poslovi vezani uz informiranje,
izvjestavanje, promidzbu, odnose s javnoSc¢u, poslovi upravljanja druStvenim mreZama,
suradnje s medijima, poslovi protokola i drugi odgovarajuci poslovi.

VI. 1. 1. ODJEL ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe

1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
protokol i odnose s javnosc¢u jedinice 2

2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

3. Suradnik za protokol i Suradnik 1,80

odnose s javnoscu

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU (Voditelj ustrojstvene
jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvr§avanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,
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- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- radi na promociji razvojnih politika i strategija SveuciliSta (novih studijskih
programa, zdruZenih studija i sl.),

- uspostavlja i odrzava komunikaciju izmedu Sveucilista i javnosti,

- redovno prati i informira medije o vaznim aktivnostima Sveucilista,

- zaduZen je za izradu, provedbu i razvoj komunikacijske strategije Sveucilista,

- radi na brendiranju i promidzbi Sveucilista,

- predstavlja SveuciliSte za vrijeme svecanih dogadaja, promocija, radnih posjeta te
drugih primanja,

- planira i sudjeluje u kreaciji vizualnog identiteta, vizualnih komunikacija i digitalnih
sadrZaja za Sveuciliste,

- odgovoran je za pripremu tekstova za medije, druStvene mreZe, mrezne stranice te
promotivne publikacije Sveucilista,

- odgovoran je za upravljanje druStvenim mreZama, priop¢enjima i sadrzajima web
stranice Sveucilista,

- sudjeluje u organizaciji protokolarnih radnji za dogadanja na Sveucilistu,

- odgovoran je za medijsko pracenje i izvjeStavanje,

- priprema i koordinira izjave za javnost i medije,

- priprema i organizira tiskovne konferencije za Sveuciliste,

- odgovoran je za pravodobno izvrSenje svih poslova vezanih za informiranje i
promociju Sveucilista,

- sudjeluje u planiranju promidZbene strategije i prepoznatljivosti Sveucilista,

- suraduje s nadleznim drzavnim tijelima te ostalim institucijama u zemljii inozemstvu,

- sudjeluje u organizaciji javnih dogadaja na Sveucilistu,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta i rukovoditelja Sluzbe za
akademsku i institucionalnu potporu te njima izravno odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- razvijena pismenost u standardnoj varijanti hrvatskoga jezika,

- znanje o poslovnom bontonu verbalne i neverbalne komunikacije u razlic¢itim
kontekstima,

- sposobnost aktivnog slusanja i jasnog prenosSenja informacija,

- visoko razvijene komunikacijske i prezentacijske vjeStine,

- komunikacija u izvanrednim situacijama,

- organizacijske sposobnosti,

- otvorenost, druStvenost i kreativnost,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

33



2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto 1.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

Broj iz

pomaZe u radu rukovoditelju Odjela,

predstavlja SveuciliSte za vrijeme svecanih dogadaja, radnih posjeta te drugih
primanja,

priprema i organizira protokolarne aktivnosti na Sveucilistu,

sudjeluje u organizaciji dogadaja na Sveucilistu,

osmisljava i priprema javne nastupe za zaposlenike Sveucilista,

sudjeluje u izradi promotivnih materijala Sveucilista,

sastavlja odgovore na medijske upite,

odrzava kontakte s osobama zaduZenim za upravljanje protokolarnim aktivnostima
ostalih organizacija i institucija,

redovito informira djelatnike SveuciliSta o dogadajima na Sveucilistu,

sudjeluje i vodi konferencije za novinare na SveuciliStu,

sudjeluje u pisanju priopéenja za javnost vezanih uz aktualnosti i dogadanja na
SveudiliStu,

osmisljava objave za internetsku stranicu i drustvene mrezZe SveuciliSta,

prati upravu Sveucilista pri obavljanju protokolarnih aktivnosti,

fotografira djelatnike i dogadaje pri obavljanju protokolarnih aktivnosti u svrhu
promocije,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta i rukovoditelja Odjela za protokol
i odnose s javnoscu te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

razvijena pismenost u standardnoj varijanti hrvatskoga jezika,

znanje o poslovnom bontonu verbalne i neverbalne komunikacije u razli¢itim
kontekstima,

sposobnost aktivnog sluSanja i jasnog prenosSenja informacija,

visoko razvijene komunikacijske i prezentacijske vjeStine,

komunikacija u izvanrednim situacijama,

organizacijske sposobnosti,

otvorenost, drustvenost i kreativnost,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80
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Opis poslova:

pomaze u radu rukovoditelju Odjela,

obavlja poslove vezane uz protokol koji obuhvacaju organizaciju i provedbu dogadaja
na Sveucilistu,

predstavlja SveuciliSte za vrijeme svecanih dogadaja, radnih posjeta te drugih
primanja,

prati upravu Sveucilista pri obavljanju protokolarnih aktivnosti,

fotografira djelatnike i dogadaje na SveuciliStu u svrhu promocije,

obavlja administrativne poslove iz nadleznosti Odjela,

obavlja poslove pripreme istupa rektora i prorektora, poslove suradnje Sveucilista s
drugim institucijama u zemlji i inozemstvu, poslove suradnje s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave,

obavlja poslove organizacije primanja, posjeta, doceka gostiju prilikom sluzbenih
posjeta i sastanaka,

sudjeluje u izradi promotivnih materijala Sveucilista,

priprema odgovore na medijske upite,

odrzava kontakte s osobama zaduZenim za upravljanje protokolarnim aktivnostima
ostalih organizacija i institucija,

redovito informira djelatnike SveuciliSta o dogadajima na Sveucilistu,

sudjeluje u pisanju priopcenja za javnost vezanih uz aktualnosti i dogadanja na
SveudiliStu,

osmisljava objave za internetsku stranicu i drustvene mrezZe SveuciliSta,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Sveucilista i rukovoditelja Odjela za protokol
i odnose s javnosSc¢u te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

razvijena pismenost u standardnoj varijanti hrvatskoga jezika,

znanje o poslovnom bontonu verbalne i neverbalne komunikacije u razli¢itim
kontekstima,

sposobnost aktivnog slusanja i jasnog prenosenja informacija,

visoko razvijene komunikacijske i prezentacijske vjestine,

komunikacija u izvanrednim situacijama,

organizacijske sposobnosti,

otvorenost i drustvenost, kreativnost,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

35



VL. 1. 2. ODJEL ZA OSIGURAVANJE KVALITETE I STRATESKO PLANIRANJE

U Odjelu za osiguravanje kvalitete i strateSko planiranje obavljaju se poslovi vezani uz
izgradnju, razvoj i provedbu sustava osiguravanja i unaprjedenja kvalitete svih djelatnosti
SveuciliSta. Odjel sudjeluje u strateSkom planiranju i izradi razvojnih i operativnih
dokumenata, pracenju provedbe institucionalne strategije te izradi tematskih i periodi¢nih
izvjeS¢a. Koordinira pripremu i provedbu postupaka unutarnjih i vanjskih vrednovanja,
ukljucCujuci reakreditacije, tematske evaluacije i akreditacije novih studijskih programa, u
suradnji s Agencijom za znanost i visoko obrazovanje (AZVO) i drugim relevantnim tijelima.
Takoder, Odjel prikuplja i analizira podatke o kvaliteti, provodi studentske ankete, prati
opterecenost nastavnog osoblja, savjetuje sastavnice u podrucju kvalitete te promice kulturu
kvalitete i izvrsnosti na svim razinama rada Sveucilista.

VI. 1. 2. ODJEL ZA OSIGURAVANJE KVALITETE I STRATESKO PLANIRANJE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
osiguravanje kvalitete i jedinice 2
stratesko planiranje
2. Visi savjetnik za Visi savjetnik 1 2,35
osiguravanje kvalitete i
strateSko planiranje
3. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
4. Suradnik za osiguravanje Suradnik 1,80
kvalitete i stratesko
planiranje

1. RUKOVODITEL]J ODJELA ZA OSIGURAVANJE KVALITETE I STRATESKO PLANIRANJE

(Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZzenosti poslova
2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz
osiguravanje kvalitete,
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odgovoran je za pravovremeno i zakonito praenje i unaprjedenje osiguravanja
kvalitete visokog obrazovanja i znanosti na Sveucilistu,

predlaZe godisnji i viSegodisSnji plan vrednovanja kvalitete na SveuciliStu, kao i nacine
pracenja osiguravanja kvalitete (ankete, upitnike, postupke, protokole),

koordinira vodenje evidencije studijskih programa i njihovih izmjena,

prati propise iz visokog obrazovanja i znanosti kao i osiguravanja kvalitete na
visokoSkolskim ustanovama i brine o njihovoj implementaciji,

odgovoran je za ispravnost i potpunost pismohrane svih dokumenata iz podrucja
osiguravanja kvalitete,

potice i koordinira implementaciju ESG standarda i nacionalnih propisa u sveuciliSnu
praksu,

pruZa stru¢no-administrativnu podrsku predlagateljima novih studijskih programa,
koordinira izradu i provedbu strateskih dokumenata Sveucilista, ukljucujuci razvojne
strategije i akcijske planove te prati ostvarenja strateskih ciljeva u suradnji s upravom
Sveudilista,

planira i upravlja postupcima vanjskih vrednovanja na razini SveuciliSta (akreditacije
studijskih programa, reakreditacije SveucilisSta, tematske evaluacije),

koordinira rad Odbora za osiguravanje kvalitete na Sveucilistu,

pruza stru¢nu podrSku sastavnicama u razvoju i provodenju njihovih sustava
kvalitete,

odrzava redovitu komunikaciju s Agencijom za znanost i visoko obrazovanje (AZVO)
i drugim relevantnim tijelima,

obnasa duZnost koordinatora u provodenju postupaka akreditacija i reakreditacija
studijskih programa Sveucilista,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Sluzbe za
akademsku i institucionalnu potporu te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvene struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZzene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VISI SAVJETNIK ZA OSIGURAVANJE KVALITETE I STRATESKO PLANIRANJE (Visi
savjetnik 1) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,35

Opis poslova:

pomaZe u radu rukovoditelju Odjela,

sudjeluje u izradi i razvoju strateskih dokumenata vezanih uz sustav osiguravanja
kvalitete,

priprema nacrte politika, procedura i smjernica za unaprjedenje sustava kvalitete,
koordinira i nadzire provedbu evaluacija, unutarnjih vrednovanja i samoprocjena,
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analizira podatke o kvaliteti nastave, studijskih programa i administrativnih procesa,
priprema tematske i analiticke izvjeStaje, preporuke i prijedloge za poboljSanje
sustava kvalitete,

pruZza savjetodavnu podrsku upravi Sveucilista,

savjetuje sastavnice SveuciliSta u implementaciji elemenata sustava kvalitete,
sudjeluje u pripremi SveuciliSta za postupke vanjskog vrednovanja, reakreditacije i
institucionalne evaluacije,

prati nacionalne i medunarodne propise koji se odnose na kvalitetu,

sudjeluje u izradi edukativnih materijala i organizaciji stru¢nog usavrsSavanja u
podrudju kvalitete,

predstavlja Odjel u radnim skupinama, savjetodavnim tijelima ili projektima vezanim
uz osiguravanje kvalitete,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Odjela za
osiguravanje kvalitete i strateSko planiranje te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto L.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

koordinira radom Odjela te pomaZe rukovovoditelju Odjela u provodenju poslova
osiguravanja kvalitete i strateSkog planiranja,

sudjeluje u izradi godiSnjih i viSegodiSnjih planova vrednovanja kvalitete na
SveudiliStu,

sudjeluje u izradi razvojnih i operativnih planova i strategija Sveucilista te u pripremi
dokumentacije za vanjska vrednovanja,

priprema strateske i operativne dokumente vezane uz kvalitetu (politike, procedure,
planovi, prirucnici),

sudjeluje u izradi i azuriranju sveuciliSnih akata i pravilnika vezanih uz sustav
kvalitete,

prikuplja, analizira i interpretira podatke o kvaliteti nastave, suradnje s
gospodarstvom, upravljanja i podrske studentima,

koordinira izradu godisnjih i periodi¢nih izvjeS¢a o kvaliteti za potrebe Sveucilista i
vanjskih tijela (npr. AZVO),

prati provedbu internih i vanjskih evaluacija te priprema planove poboljSanja
temeljem rezultata,
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izraduje analiticke i tematske izvjeStaje, preporuke i prijedloge mjera za unaprjedenje
kvalitete,

predstavlja SveuciliSte u radnim skupinama, savjetodavnim tijelima ili projektima
vezanim uz osiguravanje kvalitete,

vrsi unos podataka u pismohranu Odjela,

vodi evidencije iz nadleZnosti Odjela,

azurira sve baze podataka na Sveucilistu, vezano uz podrucje osiguravanja kvalitete,
sudjeluje u obavljanju stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz osnivanje novih
studijskih programa,

sudjeluje u izradama i izmjenama registara i evidencija iz nadlezZnosti Odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za osiguravanje kvalitete i
strateSko planiranje i VisSeg savjetnika za osiguravanje kvalitete i stratesko planiranje
te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drusStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. SURADNIK ZA OSIGURAVANJE KVALITETE I STRATESKO PLANIRANJE (Suradnik) -
radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

pomaZe u radu rukovoditelju Odjela,

pomaZe u prikupljanju, obradi i unosu podataka za potrebe sustava osiguravanja
kvalitete,

sudjeluje u administrativnoj i tehnickoj pripremi evaluacija, anketa i samoprocjena,
sudjeluje u pripremi periodi¢nih izvjeStaja, analiza i izvjeS¢a o kvaliteti,

priprema i ureduje dokumente, prezentacije i obrasce vezane uz sustav kvalitete,
obavlja tehni¢ko-administrativne poslove vezane uz rad Odbora za kvalitetu,
pomaZe u organizaciji radionica, edukacija i sastanaka u podrucju kvalitete,

vodi evidenciju i arhivu dokumentacije vezane uz kvalitetu,

komunicira sa sastavnicama i drugim ustrojstvenim jedinicama radi prikupljanja
podataka i dokumentacije,

obnasa duZnost koordinatora u provodenju postupaka akreditacija i reakreditacija
studijskih programa Sveucilista,

sudjeluje u odrZavanju baza podataka o kvaliteti i u vodenju internih registara i
upitnika,

pruZza tehnicku podrsku u provedbi elektronickih evaluacija i anketiranja studenata i
zaposlenika,
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- predstavlja Odjel u radnim skupinama, savjetodavnim tijelima ili projektima vezanim
uz osiguravanje kvalitete,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za osiguravanje kvalitete i
strateSko planiranje i ViSeg savjetnika za osiguravanje kvalitete i stratesko planiranje
te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drusStvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VI. 1. 3. ODJEL ZA INFORMATIKU I DIGITALIZACIJU

U Odjelu za informatiku i digitalizaciju obavljaju se svi informacijsko-dokumentacijski
poslovi Sveucilista, osiguravaju se sistemske funkcije informaticke infrastrukture za
informatizaciju poslovnih funkcija, poslovi odrZavanja osobnih racunala, racunalne mreZe i
opreme te poslovi vezani uz organizaciju informaticke djelatnosti Sveucilista.

Odjel prati i proucava razvoj informacijskog sustava i informaticke tehnologije u svijetu te
razvija i provodi izgradnju i odrZavanje informacijskog sustava Sveucilista, suraduje u
uspostavi sustava informacijske sigurnosti u skladu s medunarodnim standardima, obavlja
poslove stru¢nog osposobljavanja informatickih i drugih djelatnika SveuciliSta, sudjeluje u
procesu nabave suvremene informaticke opreme i tehnologije, ispituje i stavlja u funkciju
organizacijska i programska rjesenja za prikupljanje, unos, pohranjivanje i obradu podataka,
propisuje, provodi i kontrolira mjere zaStite i integriteta informacijskog sustava, vodi
zakonom utvrdene evidencije, obavlja nadzor nad primjenom propisa i pravila o koristenju
informatickih resursa, izraduje aplikacije na svim platformama informacijskog sustava,
obavlja analize i ocjene nabavljenih aplikacija, kontrolira i osigurava odrzavanje i koriStenje
aplikacija, planira potrebne kapacitete sustava baza podataka te obavlja druge odgovarajuce
poslove.

VI. 1. 3. ODJEL ZA INFORMATIKU I DIGITALIZACIJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
informatiku i digitalizaciju jedinice 2
2. Informaticki specijalist Informaticki specijalist 2,65
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3. Informaticki savjetnik Informaticki savjetnik 2,25

4. ViSi informaticar Visi informaticar 1,80

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA INFORMATIKU I DIGITALIZACIJU (Voditelj ustrojstvene
jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

odreduje prioritete u rjesSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

sastavlja izvjeS¢a o radu Odjela,

odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz IT potporu
i nesmetani rad IT infrastrukture na Sveucilistu,

administrira IT sustave i sustave za e-ucenje i u€enje na daljinu,

daje i obustavlja ovlaStenja te odreduje razine za KkoriStenje IT infrastrukture
SveuciliSta i sustava za e-uCenje i uCenje na daljinu djelatnika, vanjskih suradnika i
studenata,

pruZza stru¢nu podrsku i mentorstvo nizim informatickim kadrovima,

pruZza informaticku potporu djelatnicima Sveucilista,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podrucju planiranja razvitka, odrZavanja i
sigurnosti raCunalno-komunikacijske infrastrukture Sveucilista,

organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZzavanju i razvoju
informacijskih servisa Sveucilista,

odgovoran je za ispravnost racunalne tehnike i opreme te organizira pravovremeno
servisiranje iste,

uspostavlja, nadzire i upravlja CARNET elektronickim identitetom AAI@EduHr
zaposlenika,

odgovoran je za uspostavu, nadzor i upravljanje servisima za e-postu na Sveucilistu,
zaduZen je za sigurnost i zaStitu informacija koje se nalaze u informacijskim
sustavima Sveucilista,

priprema, uspostavlja, uvodi i odrZava informacijske sustave za pravno i financijsko -
knjigovodstveno poslovanje Sveucilista te razlicitih sustava za potporu poslovanju
Sveucilista (on-line anketiranje, sustav za digitalizaciju, sustava za zaStitu, ,,back-up”,
arhiviranje i sl.),

odgovoran je za upravljanje posluZiteljima, informacijskim servisom i mreZom,
odgovoran je za informati¢ku podrsku korisnicima vezanu uz korisStenje sustava ISVU,
nadzire rad Studomata i mreZe korisnika ISVU-3a,

odgovoran je za odrzavanje i azuriranje mrezZnih stranica SveuciliSta i njegovih
sastavnica,

sudjeluje u organizaciji nabave, izrade i odrZavanja namjenskih paketa i baza
podataka za korisnike kao i elektronickih arhiva,
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Uvjeti:

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvene struke - polje
informacijske znanosti ili tehnicke struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. INFORMATICKI SPECIJALIST (Informaticki specijalist) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 2,65

Opis poslova:

Uvjeti:

koordinira radom Odjela te pomaZe rukovoditelju Odjela u provodenju poslova IT
potpore,

planira razvoj IT infrastrukture na Sveucilistu,

pruZza stru¢nu podrsku i mentorstvo nizim informatickim kadrovima,

predlaZe i provodi mjere potrebne za razvoj sustava e-ucenja i ucenja na daljinu,
administrira IT sustav i sustav za e-uCenje i uCenje na daljinu,

obavlja stru¢ne poslove u podrucju planiranja razvitka, odrZavanja i sigurnosti
racunalno-komunikacijske infrastrukture Sveucilista,

uspostavlja i administrira internet domenu SveuciliSta (unipu.hr) te nadzire i
odreduje pravo pristupa,

administrira i odrZava sluZzbene internet stranice Sveucilista i njegovih sastavnica,
radi sa posluziteljima i informacijskim sustavima,

izraduje tehnicku dokumentaciju o instalaciji i odrzavanju korisnickih racunala,
pruZza informatic¢ku podrsku djelatnicima SveuciliSta vezanu uz koriStenje sustava,
projektira, odrzava i aZurira centralni web sustav Sveucilista,

nadzire rad Studomata i mreze korisnika ISVU-3a,

odrzava racunala i ra¢unalnu opremu u vlasniStvu Sveucilista,

odrzava i servisira lokalnu mreZu, pruza podrSku Kkorisnicima, vrsi instalacije,
konfiguracije i odrZava sklopove posluZitelja,

sudjeluje u planiranju budZeta i izradi natje¢ajne dokumentacije za IT nabave,
odgovoran je za evidencije i dokumentaciju o instaliranoj opremi i aplikacijama,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i rukovoditelja Odjela za informatiku i
digitalizaciju te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,
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najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

3. INFORMATICKI SAVJETNIK (Informatic¢ki savjetnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 2,25

Opis poslova:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluZitelja i mreZne
opreme Sveucilista,

postavlja i odrzava korisnicke racune, ukljuc¢ujuci otvaranje e-mail adresa i pristupa
za djelatnike Sveucilista,

pruza tehnicku podrsSku djelatnicima u vezi s racunalima, raCunalnom opremom,
softverom i mrezom,

instalira, konfigurira i redovito aZurira racunalne programe i operativne sustave,
odrzava sigurnost informacijskog sustava, ukljucujuéi zastitu od virusa, malware-a i
neovlastenog pristupa,

prati i upravlja mreznom infrastrukturom, osigurava stabilnu povezanost unutar
Sveucilista,

rjeSava tehnicke probleme i kvarove na ra¢unalima i ostalim IT uredajima,

upravlja sigurnosnim kopijama podataka (backup) i njihovim vracanjem po potrebi,
sudjeluje u edukaciji djelatnika o koristenju IT sustava i informatickoj sigurnosti,
koordinira nabavu i odrZavanje IT opreme i softvera,

dokumentira IT procese, radnje i promjene u sustavu za potrebe interne evidencije,
vrsi instalaciju i konfiguraciju operacijskih sustava,

sudjeluje u definiranju i izradi srednjorofnih i dugoro¢nih planova razvoja
informatickih sustava Sveucilista,

predlaZe nova tehnoloSka rjeSenja u skladu s trendovima i potrebama obrazovanja i
znanosti,

vodi i koordinira projekte vezane uz informatizaciju (uvodenje novih informacijskih
sustava, digitalizacija procesa, migracije podataka),

daje strucne prijedloge vezane za informati¢ku opremu, softverska rjeSenja, sigurnost
i digitalnu transformaciju,

pruZza informatic¢ku podrsku korisnicima vezanu uz koriStenje sustava ISVU,

nadzire rad Studomata i mreze korisnika ISVU-3a,

odrzava i azurira mreZne stranice SveuciliSta i njegovih sastavnica,

aktivno sudjeluje u razvoju i provedbi sigurnosnih politika,

prati zakonske regulative vezane za zaStitu podataka (GDPR) i osigurava njihovu
primjenu,

istrazuje nove tehnologije, informatiCke alate i metode te procjenjuje njihovu
primjenjivost na Sveucilistu,

redovito izvjeStava rukovoditelja Odjela o stanju IT sustava i predlaZe unaprjedenja,
sudjeluje u planiranju edukacija i profesionalnom razvoju zaposlenika,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, rukovoditelja Odjela za informatiku i
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digitalizaciju i Informatickog specijalista te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

4. VISI INFORMATICAR (Visi informati¢ar) - radno mjesto II. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

odrzava informaticku infrastrukturu SveuciliSta, brine o ispravnosti rada posluzitelja,
radnih stanica, pisaca, mreZzne opreme i sl.,

redovito azurira operacijske sustave i softverske pakete,

pruza tehnicku podrsku i rjesava svakodnevne tehnicke probleme zaposlenika i
studenata (problemi s pristupom mreZi, racunalom, pisa¢em, ispisom, e-mailom itd.),
educira zaposlenike za rad s osnovnim informatickim alatima i aplikacijama,

bavi se instalacijom i konfiguracijom softvera i hardvera, priprema rac¢unala za nove
zaposlenike (instalacija OS-a, aplikacija, konfiguracija raCuna, otvaranje e-maila),
vodi i aZurira popise informaticke opreme,

pomaze u vodenju tehnicke dokumentacije sustava i mreza,

provodi osnovne sigurnosne procedure (aZuriranje antivirusnog softvera, redovite
provjere sigurnosnih kopija i sl.),

suraduje u implementaciji sigurnosnih mjera prema uputama nadredenog
sluzbenika,

u suradnji s ostalim IT djelatnicima pruza podrsku kod vecih implementacija i
odrzavanja sustava,

prenosi zaposlenicima informacije o novim IT procedurama i promjenama,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za informatiku i digitalizaciju
i Informatickog specijalista te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij tehnicke ili
drustvene struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsSitelja: 3 (tri)
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VL. 1. 4. ODJEL ZA POTPORU E-UCEN]JU

Odjel za potporu e-ucenju bavi se razvojem i podrSkom e-uCenju te modernizacijom
nastavnog procesa baziranog na upotrebi novih hardverskih i softverskih rjeSenja te
tehnickim implementacijama na znanstvenim i stru¢nim projektima. Glavne aktivnosti
Odjela ukljucuju edukaciju nastavnika, nenastavnog osoblja i studenata, izradu digitalnih i
interaktivnih obrazovnih materijala, podrsku online studijima, snimanje audio i video
sadrZaja te analizu i izvjeStavanje o e-kolegijima. Odjel takoder razvija nove module i
aplikacije, prati napredak studenata i djelatnika u e-okruZenju i pruza tehnicku i
metodolosku podrsku za koriStenje suvremenih tehnologija.

Rad Odjela obuhvaca aktivnosti od upoznavanja djelatnika s korisnickim podacima za
pristup uslugama SveuciliSta do edukacije i osposobljavanje djelatnika za korisStenje
tehnologija u suvremenim nastavnim metodama i oblicima poucavanja kao i u obavljanju
osnovnih zadaca u radu. Odjel omogucuje dostupnost sadrzajima u audio i video formatima,
te drugim interaktivnim sadrZajima kroz koje djelatnici SveuciliSta mogu prosiriti svoje
sposobnosti i vjeStine naprednijom primjenom suvremenih tehnologija i alata.

Oblici edukacije koje Odjel pruza su:
— edukacije nastavnog osoblja o koriStenju usluga Sveucilista,
— edukacije nenastavnog osoblja o koristenju usluga Sveucilista,
— edukacije studenata o koriStenju usluga Sveucilista,
— edukacije studenata i upoznavanje s tehnologijama i alatima na SveuciliStu kod upisa
na odabrani studij,
— kontinuirana izobrazba djelatnika Sveucilista.

Edukacije se provode na viSe razina, ovisno o stupnju poznavanja alata i tehnologija od
strane samog djelatnika.

VL. 1. 4. ODJEL ZA POTPORU E-UCENJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
potporu e-ucenju jedinice 2
2. Informaticki specijalist Informaticki specijalist 2,65
3. Savjetnik za audio i video Informaticki savjetnik 2,25
obradu
4. Informaticki savjetnik - Informaticki savjetnik 2,25
programer
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1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA POTPORU E-UCEN]JU (Voditelj ustrojstvene jedinice 2) -
radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75)

Opis poslova:

planira, organizira i nadzire rad Odjela te odgovara za zakonitost poslovanja,
odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

koordinira izvrSenje poslova u Odjelu te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih sveuciliSnih sastavnica te Rektorata,

prati natjecaje, sastavlja projektne prijave te upravlja tuzemnim i inozemnim (EU)
projektima Odjela,

izraduje digitalne prirucnike,

odrzava edukativne radionice za zaposlenike SveuciliSta i studente o koriStenju
Intranet stranica Sveucilista, sustava za e-ucenje itd.,

pruZza korisnicku podrsku za on-line studije studentima i nastavnicima prilikom
snalaZenja u digitalnim sustavima i sustavima e-ucenja SveuciliSta,

priprema, snima i reproducira materijale za online nastavu,

kontinuirano prati razvoj novih tehnologija,

radi na Kkontinuiranoj izobrazbi nastavnog kadra SveuciliSta putem odrZavanja
razlicitih radionica o upotrebi aktualnih informatickih alata,

informira i savjetuje nastavnike o tome Sto mogu poduzeti po pitanju unaprjedenja
svojeg e-kolegija,

kontinuirano radi na poticanju e-pismenosti zaposlenika i studenata,

analizira i unaprjeduje sustav e-ucenja,

pruZza informacije i stru¢nu pomo¢ nastavnicima o mogu¢nostima kreiranja novih i
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora kojima je odgovoran za svoj
rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene struke - polje
informacijske znanosti ili tehnicke struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. INFORMATICKI SPECIJALIST (Informaticki specijalist) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 2,65

Opis poslova:

pomaze voditelju Odjela u vodenju, planiranju i organiziranju rada Centra,
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zamjenjuje voditelja Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti,

prati natjecaje, sastavlja prijave te sudjeluje u upravljanju tuzemnim i inozemnim
(EU) projektima Odjela,

sudjeluje u izradi digitalnih priru¢nika za online nastavu,

izraduje pisane i video upute za studente i nastavnike,

radi na modeliranju podataka i procesa,

pruZza stru¢nu podrsku e-konferencijama,

kreira sadrzaje za drustvene mreZe Sveucilista,

odrzava edukativne radionice za zaposlenike SveuciliSta i studente o koriStenju
Intranet stranica SveuciliSta, sustava za e-ucenje itd.,

prikuplja podatke o studijima i e-kolegijima,

priprema materijale za izradu sadrZaja za edukacije nastavnika i studenata,

pruZza korisnicku podrsku za on-line studije studentima i nastavnicima prilikom
snalaZenja u digitalnim sustavima i sustavima e-ucenja SveuciliSta,

priprema, snima i reproducira materijale za online nastavu,

odrzava razliCite vrste edukativnih radionica o upotrebi aktualnih informatickih alata
za studente i nastavnike,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i rukovoditelja Odjela za potporu e-
uCenju te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SAVJETNIK ZA AUDIO I VIDEO OBRADU (Informaticki savjetnik) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,25

Opis poslova:

zaduZen je za snimanje, montaZu i postprodukciju edukativnih, promotivnih i
znanstvenih video materijala,

pruza tehnicku podrSku za online nastavu, dogadanja i konferencije (streaming,
hibridni eventi, webinar sustavi),

upravlja opremom za snimanje (kamere, mikrofonija, svjetla, softver za obradu),
razvija vizualne i multimedijske materijale za potrebe SveuciliSta,

suraduje s nastavnicima pri izradi kvalitetnog udio i video sadrZaja za e-kolegije,
producira visokokvalitetne edukacijske video i audio materijale (predavanja, upute,
promotivni sadrZaj, projektna diseminacija),

postproducira i obraduje sadrzaj u Adobe Premiere Pro, DaVinci Resolve, Audacity,
OBS Studio i drugim alatima,
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upotrebljava animacije, infografike i elemente proSirene stvarnosti (AR/VR) u
obrazovnom kontekstu,

savjetuje korisnike o najboljoj praksi u produkciji obrazovnih video i audio sadrzaja,

sudjeluje u tehnickom odrZavanju digitalne opreme i kreiranju multimedijskih vodica,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za potporu e-ucenju i
Informatickog specijalista te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4.INFORMATICKI SAVJETNIK - PROGRAMER (Informati¢ki savjetnik) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,25

Opis poslova:

razvija i odrZava aplikacije, alate i web servise u svrhu podrske e-ucenju,

izraduje i upravlja bazama podataka,

razvija interaktivne module i suCelja za studente i nastavnike,

sudjeluje na projektima digitalizacije i inovativnih obrazovnih rjesenja,

prati sigurnosne i tehnicke standarde u razvoju softverskih rjesenja,

programira alate za internu upotrebu, kao i za podrSku znanstvenim i stru¢nim
projektima,

izraduje sustave za pracenje aktivnosti i napretka korisnika (learning analytics,
dashboardi),

radi s tehnologijama poput: PHP, JavaScript (React, Vue), Python, SQL, HTML/CSS,
Node.js, Git,

radi na integraciji sustava s postoje¢im sveuciliSnim platformama (npr. ISVU,
AAI@EduHridr.),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za potporu e-ucenju i
Informatickog specijalista te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke struke,

najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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VI. 1. 5. ODJEL ZA AKADEMSKA PITANJA I POTPORU STUDENTIMA

U Odjelu za akademska pitanja i potporu studentima obavljaju se svi stru¢no-administrativni
poslovi vezani uz nastavnu djelatnost, ustroj i izvedbu prijediplomskih i diplomskih te
strucnih studija, provode se upisi studenata na prijediplomsku i diplomsku razinu
studija, radi na mreZi Kkorisnika ISVU-a, organiziraju se promocije studenata, osiguravaju i
daju potpore nastavnicima i studentima u ostvarivanju njihovih prava, rjeSavaju akademska
pitanja, akademsko priznavanje inozemnih kvalifikacija i razdoblja studija, provode se
postupci neformalnog obrazovanja i informalnog ucenja, skrbi o provedbi nacela
ravnopravnosti i zabrani diskriminacije na Sveucilistu, skrbi o razvitku i unaprjedenju sporta
i kulture za studente, organiziraju se upisi na poslijediplomske studije, koordinira se i prati
napredak doktorskih studenata, obavljaju se poslovi vezani uz povezivanje studenata i bivsih
studenata SveucilisSta sa razli¢itim poslodavcima, provode postupci strucne prakse za
studente, suraduje se s gospodarstvenicima i udrugom alumni, provode se programi
cjeloZivotnog obrazovanja te se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi.

VI. 1. 5. ODJEL ZA AKADEMSKA PITANJATPOTPORU STUDENTIMA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe

1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75

akademska pitanja i jedinice 2

potporu studentima
2. Referent za akademska Referent 1,43

pitanja i potporu
studentima

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA AKADEMSKA PITANJA I POTPORU STUDENTIMA
(Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- odgovoran je za primjenu sustava ISVU, inicira i koordinira rjeSavanje problema koji
se javljaju u primjeni ISVU-a,

- prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti,

- odgovoran je za vodenje propisanih evidencija sukladno zakonskim i podzakonskim
pravnim aktima vezanim uz studente,
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odgovoran je za vodenje pismohrane Odjela,

odgovoran je za organizaciju i provedbu upisa studenata,

koordinira obavljanje poslova u vezi sa Skolarinama i upisima,

odgovoran je za pruZanje administrativne podrSke u provodenju studentskog
vrednovanja nastave i nastavnika,

odgovoran je za organizaciju obrane zavrS$nih i diplomskih radova i promocije
studenata,

pruZza podrsku studentima u pitanjima vezanim uz studij, akademska prava, Zalbene
postupke i administrativne procese,

komunicira s nastavnim osobljem i upravom SveuciliSta u svrhu provedbe i
unaprjedenja nastavnog procesa,

prati i tumaci propise iz podrucja visokog obrazovanja te osigurava njihovu primjenu
u radu Odjela,

izraduje interne pravilnike, vodi dokumentaciju i izraduje izvjeS¢a o radu Odjela,
upravlja studentskim evidencijama u suradnji s ISVU koordinatorima i drugim
sluzbama,

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i tijela koja se bave studentskim i nastavnim
pitanjima,

predlaze i provodi mjere za poboljSanje studentske usluge, komunikacije i
dostupnosti informacija,

koordinira aktivnosti vezane uz studentske molbe, status studenata s posebnim
potrebama itd.

vodi savjetodavne i informativne aktivnosti za studente (info-dani, radionice, upute),
izraduje potvrde, uvjerenja i piSe dopise, ugovore i druge pravne akte iz djelokruga
svojih poslova,

kontrolira sva uvjerenja, potvrde, rjeSenja, ugovore i druge pravne akte iz nadleZnosti
Odjela te ih potpisuje ukoliko je za to izrijekom ovlaSten,

nadzire rad , Studomata" i mreze korisnika ISVU-a,

priprema i daje obavijesti za mreZne stranice SveuciliSta vezane uz studiranje,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. REFERENT ZA AKADEMSKA PITANJA I POTPORU STUDENTIMA (Referent) - radno
mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,43

Opis poslova:
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- pruza administrativnu potporu u radu rukovoditelju Odjela,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove vezane uz studente i studijske programe,

- vodi studentske evidencije,

- komunicira sa studentima i nastavnicima,

- obraduje zahtjeve studenata (npr. potvrde, molbe, prijepisi ocjena, upisi, mirovanja,
ispisiidr.),

- vodi i aZurira evidenciju studenata u informacijskom sustavu (npr. ISVU) i fizickoj
dokumentaciji,

- vodi brigu o urednom vodenju studentskih dosjea,

- pruza informacije studentima o administrativnim postupcima i rokovima,

- komunicira s nastavnicima radi obrade upisa, ocjena, zavrSnih radova i drugih
akademskih aktivnosti,

- sudjeluje u pripremi podataka za statisticka i godiSnja izvjesca,

- sudjeluje u organizaciji obrane zavrsnih i diplomskih radova i promocije studenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za akademska pitanja i
potporu studentima te njemu izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
- zavrSena srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 1. 5. 1. ODSJEK REFERADE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj studentske Voditelj ustrojstvene 2,45
referade jedinice 3
2. Voditelj studentskih Voditelj ustrojstvene 2,20
poslova jedinice 4
3. Savjetnik za Savjetnik 1,95
prijediplomske i diplomske
studije
4., Suradnik za Suradnik 1,80
prijediplomske i diplomske
studije
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5. Referent za studentske Referent 1,43
poslove

U Odsjeku referade obavljaju se stru¢no-administrativni poslovi vezani uz studente i njihov
status, provode se postupci upisa studenata na prijediplomske, diplomske i stru¢ne studije
te postupci ispisa studenata sa SveuciliSta, organiziraju se promocije studenata. Referada
pruza kontinuiranu podrsku studentima dajué¢i im informacije o pravilima studiranja,
rokovima, ispitnim procedurama, mogucnostima financijske pomoci i ostalim pitanjima
vezanim uz akademski Zivot. Referada vodi precizne evidencije i mati¢ne knjige studenata,
pratedi njihov studijski status, ostvarene ECTS bodove, upisane predmete i druge relevantne
podatke potrebne za pracenje napretka kroz studij.

1. VODITEL] STUDENTSKE REFERADE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto
L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

- organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,

- suraduje i komunicira sa nadleZnim ministarstvom, Agencijom za znanost i visoko
obrazovanje i drugim institucijama u zemlji i inozemstvu,

- prati promjene zakonskih propisa i sudjeluje u njihovoj implementaciji,

- izraduje obrasce i informativne materijale za upis u prvu i viSe godine studija,

- pruza studentima informacije o uvjetima upisa na studij, o pitanjima u vezi studija i
studiranja, o njihovim pravima i obvezama te o svim pitanjima koja su studentima
potrebna,

- izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

- organizira upise studenata na SveuciliStu, organizira prijelaz studenata s drugih
sveuciliSta te ispis studenata,

- obavlja poslove u vezi izdavanja e-indeksa,

- unosiiodrzava podatke u sustavu ISVU i drugim propisanim sustavima,

- izraduje izvjeStaje i statisticke analize koji se odnose na studente,

- vodi evidenciju o uplatama Skolarina te dokumentaciju potrebnu za izdavanje racuna
za studentske troSkove dostavlja Sluzbi za financijsko-racunovodstvene poslove i
nabavu,

- prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti
vezane uz nastavne planove,

- sudjeluje u postupcima akademskog priznavanja inozemnih kvalifikacija i razdoblja
studija,

- priprema sve potrebno za provodenje ispita pred ispitnom komisijom te priprema
podatke u ISVU sustavu vezane za ispite i ispitne rokove,
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obavlja poslove u svezi s organizacijom obrane zavrSnih i diplomskih radova i
promocije studenata,

sudjeluje u organizaciji promocija,

obavlja poslove pripreme za obrane doktorskih disertacija,

izraduje statisticke analize za potrebe Odsjeka,

zaprima i rjeSava studentske zamolbe i Zalbe,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i rukovoditelja Odjela za akademska
pitanja i potporu studentima te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] STUDENTSKIH POSLOVA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto
I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

sudjeluje u organiziranju rada Odsjeka, koordinira svakodnevne aktivnosti unutar
Odsjeka, brine o radnoj disciplini i postivanju radnog vremena u Odsjeku,

vodi evidenciju prisutnosti na radu za djelatnike Odsjeka,

odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz nadleZnosti Odsjeka,
suraduje i komunicira sa nadleznim ministarstvom, Agencijom za znanost i visoko
obrazovanje i drugim institucijama u zemlji i inozemstvu,

prati promjene zakonskih propisa i sudjeluje u njihovoj implementaciji,

obavlja upise na prijediplomske, diplomske i stru¢ne studije te ispise sa Sveucilista,
piSe dopise iz nadleZnosti Odsjeka te izdaje potvrde i uvjerenja studentima vezane uz
njihov status,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

sudjeluje u izradi uputa, broSura i letaka za studente vezanih uz studiranje na
Sveucilistu,

daje studentima odgovore i obavijesti u svezi studija i njihovim pravima i obvezama,
vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

vodi evidenciju prijelaza studenata s drugih sveuciliSta i priznavanja ispita,

vodi mati¢nu knjigu upisa i mati¢nu knjigu diplomiranih studenata,

sudjeluje u organizaciji promocija,

obavlja poslove pripreme za obrane doktorskih disertacija,

izraduje statisticke analize i izvjeS¢a za potrebe Odsjeka,

unosi i odrzava podatke u sustavu ISVU i drugim propisanim sustavima,
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Uvjeti:

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, rukovoditelja Odjela za akademska
pitanja i potporu studentima i Voditelja studentske referade te njima izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SAVJETNIK ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE (Savjetnik) - radno mjesto
I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,95

Opis p

Uvjeti:

oslova:

prima i obraduje dokumente za razredbeni postupak i obavlja upise na
prijediplomske, diplomske i stru¢ne studije te ispise sa Sveucilista,

prima i obraduje studentsku dokumentaciju vezanu uz upis, ispis i prijavu ispita,
pruza studentima i budué¢im studentima sve potrebne informacije o pravilima i
uvjetima studiranja, rokovimai sl.,

vodi evidencije o studentskom statusu,

piSe dopise iz nadleZnosti Odsjeka, izdaje potvrde, uvjerenja i druge sluZbene
dokumente studentima,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

komunicira sa studentima, nastavnicima i ostalim sluZzbama radi rjeSavanja
administrativnih pitanja,

pomaze u organizaciji ispita, obrani zavrsnih i diplomskih radova,

sudjeluje u pripremi izvjeStaja i statistika iz nadleZnosti Odsjeka,

izraduje statisticka i druga izvjesca koja se odnose na studente i nastavu,

vodi mati¢nu knjigu upisa i maticnu knjigu diplomiranih studenata,

obavlja obradu i kontrolu dosjea studenata prije i poslije obrane zavrsSnog i
diplomskog rada,

vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

evidentira i koordinira ispitne rokove za studente,

izraduje i izdaje dokumente vezane uz studij (iskaznice, potvrde, uvjerenjaidr.),
priprema ISVU sustav vezan za ispite i ispitne rokove, po potrebi omogucuje
prijavljivanje i odjavljivanje ispita, uskladuje i kontrolira ispitne rokove te priprema
sve potrebno za provodenje ispita pred ispitnom komisijom,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, Voditelja studentske referade i
Voditelja studentskih poslova te njima izravno odgovara za svoj rad.
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zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
ili biotehnicke struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

4. SURADNIK ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE (Suradnik) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

Uvjeti:

prima i obraduje dokumente za razredbeni postupak,

obavlja upise na prijediplomske, diplomske i stru¢ne studije te ispise sa Sveucilista,
izraduje statisticka i druga izvjeSc¢a iz nadleznosti Odsjeka,

izraduje i izdaje uvjerenja i potvrde studentima vezana uz njihov status,

radi sa programskom aplikacijom u informacijskom sustavu Konto,

vodi mati¢nu knjigu upisa i mati¢nu knjigu diplomiranih studenata,

pruza studentima i buduéim studentima sve potrebne informacije o pravilima i
uvjetima studiranja, rokovima i sl.,

priprema predloske za tisak diploma i obavlja izradu materijala za promociju te
sudjeluje u organizaciji promocija,

obavlja obradu i kontrolu dosjea studenata prije i poslije obrane zavrsSnog i
diplomskog rada,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

obavlja sve potrebne radnje za zavrsSetak studija odredenog studenta,

obavlja administrativno-tehnicke poslove oko organizacije prijave i obrane zavr$nih
i diplomskih ispita,

elektronicki obraduje uvjete upisa u istu ili viSu studijsku godinu,

vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

evidentira i koordinira ispitne rokove za studente,

piSe dopise iz nadleznosti Odsjeka, izraduje i izdaje dokumente vezane uz studij
(iskaznice, potvrde, uvjerenjaidr.),

vodi evidenciju prijelaza studenata s drugih sveuciliSta i priznavanja ispita,
priprema ISVU sustav vezan za ispite i ispitne rokove, po potrebi omogucuje
prijavljivanje i odjavljivanje ispita, uskladuje i kontrolira ispitne rokove te priprema
sve potrebno za provodenje ispita pred ispitnom komisijom,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, Voditelja studentske referade i
Voditelja studentskih poslova te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
ili biotehnicke struke,
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najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

5. REFERENT ZA STUDENTSKE POSLOVE (Referent) - radno mjesto III. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,43

Opis poslova:

zaprima i obraduje dokumentaciju studenata (zahtjeve, molbe, potvrde, prijepise
ocjena, prigovore i sl.),

vodi administrativne postupke vezane uz upise, obnove, prijelaze, ispisivanja,
mirovanja i nastavke studija,

unosi, provjerava i azurira podatke o studentima u informacijskom sustavu visokog
obrazovanja (ISVU) i drugim relevantnim bazama podataka,

vodi i arhivira studentske dosjee u fizickom i digitalnom obliku,

izdaje potvrde o statusu, ispis ocjena, potvrde o zavrSenom studiju i druge dokumente
iz nadleZnosti Odsjeka,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

ovjerava upisne listove i druge obrasce tijekom upisa i tijekom trajanja studija,
pruZza informacije studentima u vezi s njihovim pravima i obvezama tijekom studija,
komunicira sa studentima osobno, putem telefona i elektronicke poste,

suraduje s nastavnim i administrativnim osobljem na poslovima organizacije nastave,
ispita, zavrSetka studijai sl.,

sudjeluje u organizaciji upisnih procedura, izraduje upisne liste i priprema potrebnu
dokumentaciju,

izraduje jednostavne izvjeStaje i evidencije,

osigurava azurnost i uskladenost studentskih podataka s vaze¢im propisima i
internim aktima,

sudjeluje u radu povjerenstava i drugih tijela ako je to predvideno,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, Voditelja studentske referade i
Voditelja studentskih poslova te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja struc¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)
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VI. 1. 5. 2. ODSJEK ZA RAVNOPRAVNOST, RAZNOLIKOST I INKLUZIVNOST

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
ravnopravnost, raznolikost jedinice 3

i inkluzivnost

2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20

jedinice 4

Odsjek za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost promice jednakost i poStivanje
razliCitosti u akademskoj zajednici. Radi na stvaranju sigurnog i ukljucivog okruZenja za sve
studente i zaposlenike, bez obzira na spol, rod, rasu, vjeru, nacionalnost, invaliditet ili druge
osobne okolnosti. Odsjek provodi edukacije, kampanje i savjetovanja vezana uz
ravnopravnost i borbu protiv diskriminacije. U suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama
i institucijama potice ukljucivanje ranjivih i manjinskih skupina u sve aspekte sveuciliSnog
Zivota.

1. VODITEL]J ODSJEKA ZA RAVNOPRAVNOST, RAZNOLIKOST I INKLUZIVNOST (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjesSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
koordinira aktivnosti i sudjeluje u osmisljavanju, planiranju i provedbi inicijativa na
razini Sveucilista koje osiguravaju ravnopravnost, raznolikost, inkluzivnost,
jednakost i poStovanje,

osigurava najbolju praksu za poboljsanje inkluzivnosti, angazmana i kulturnog znanja
na Sveucilisty,

razvija, prati i evaluira politike, strategije i programe usmjerene na promicanje
ravnopravnosti spolova, rodne ravnopravnosti, socijalne ukljucenosti, kulturne
raznolikosti i drugih oblika inkluzivnosti unutar sveuciliSne zajednice,

prati zakonsku i podzakonsku regulativu, smjernice EU, nacionalne politike i dobre
prakse u podrucju ravnopravnosti, raznolikosti i inkluzivnosti te osigurava njihovu
implementaciju,

priprema prijedloge i izvjeStaje za upravu, senat, odbore/povjerenstva i druga
nadlezna tijela o aktivnostima i rezultatima u podrudju ravnopravnosti i
inkluzivnosti,

skrbi za prilagodbu studenata s invaliditetom u prostorima SveuciliSta,
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Uvjeti:

priprema i izraduje dokumentaciju koja se odnosi na dodjelu stipendija i drugih
financijskih potpora osobama s invaliditetom,

prati potrebe studenata s invaliditetom radi poboljSanja uvjeta studiranja i smjestaja,
razvija i nadzire provedbu edukativnih programa, radionica, kampanja i drugih
aktivnosti usmjerenih na podizanje svijesti i jacanje ravnopravnosti i inkluzivnosti
medu studentima, nastavnicima i ostalim zaposlenicima,

uspostavlja i odrZava suradnju sa studentskim organizacijama, sindikatima,
nevladinim organizacijama i drugim institucijama,

koordinira sudjelovanje Odsjeka u nacionalnim i medunarodnim projektima te
inicijativama vezanim uz ravnopravnost i inkluzivnost,

osigurava pravovremeno i u€inkovito rjeSavanje prituzbi, incidenata i drugih situacija
vezanih uz diskriminaciju i nepravedan tretman,

predlaZe i provodi mjere za unaprjedenje radnog okruzenja i politike inkluzivnosti u
sveuciliSnoj zajednici,

piSe dopise i sudjeluje u izradi pravnih akata iz podrucja rada Odsjeka,

prati i analizira pokazatelje vezane uz ravnopravnost i inkluzivnost te koristi
rezultate za izvjeStavanje i donoSenje strateskih odluka,

osigurava uskladenost aktivnosti Odsjeka s politikama drusStvene odgovornosti
Sveucilista,

priprema analize podataka, izvjeSca i druge dokaze vezane uz napredak institucije u
pravednosti, raznolikosti i inkluzivnosti,

pomaze u stvaranju organizacijske kulture unutar SveuciliSta koja pruza sigurno,
motivirajuce i ukljuCivo okruZenje za nastavnike, osoblje i studente i gradi
kvalificirani, kompetentan tim za zadovoljavanje tih potreba,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITELJ POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

sudjeluje u organizaciji smjeStaja, prehrane i drugih oblika potpore studentima s
invaliditetom i socijalno osjetljivim i ranjivim skupinama,

provodi dnevne operativne aktivnosti i projekte usmjerene na promicanje i provedbu

58




politika ravnopravnosti, raznolikosti i inkluzivnosti,

- piSe dopise i sudjeluje u izradi pravnih akata iz podrucja rada Odsjeka,

- prikuplja, obraduje i analizira podatke o stanju ravnopravnosti, razliitosti i
inkluzivnosti u okviru sveuciliSne zajednice,

- priprema podloge, materijale i izvjeStaje za potrebe voditelja Odsjeka i nadleznih
tijela,

- sudjeluje u pripremi i organizaciji edukacija, radionica, kampanja i drugih aktivnosti
za studente i zaposlenike,

- pruza savjetodavnu i informativnu podrsku studentima i zaposlenicima u vezi
njihovih prava, mogucnosti i procedura vezanih uz ravnopravnost i inkluzivnost,

- evidentira i prati prijave vezane uz diskriminaciju, nepravedan tretman ili druge
probleme u podrucju ravnopravnosti te suraduje s nadleznim sluzbama u njihovom
rjeSavanju,

- sudjeluje u izradi i reviziji internih akata, politika i procedura vezanih uz podrucje
rada Odsjeka,

- koordinira suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Sveucilista,
studentskim organizacijama i vanjskim partnerima,

- pomaZe u pripremi prijava za nacionalne i medunarodne projekte vezane uz
ravnopravnost i inkluzivnost,

- prati novosti i dobre prakse u podrucju ravnopravnosti i inkluzivnosti te predlaze
njihovu primjenu u radu Odsjeka,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i voditelja Odsjeka za ravnopravnost,
raznolikost i inkluzivnost te njima izravno odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 1. 5. 3. ODSJEK ZA STUDENTSKI ZBOR, SPORT I KULTURU
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
studentski zbor, sport i jedinice 3
kulturu
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
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Odsjek za studentski zbor, sport i kulturu bavi se organizacijom i podrSkom studentskih
aktivnosti izvan nastavnog procesa. PomaZe u radu Studentskog zbora te koordinira
studentske projekte i inicijative. Promice sportske aktivnosti i natjecanja te suraduje sa
sportskim udrugama i klubovima. Organizira i podrZava kulturna dogadanja, umjetnicke
projekte i kreativne radionice. Cilj Odsjeka je obogatiti studentski Zivot i poticati aktivno
sudjelovanje studenata u akademskoj zajednici.

1.VODITEL] ODSJEKA ZA STUDENTSKI ZBOR, SPORT I KULTURU (Voditelj ustrojstvene
jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
koordinira i upravlja aktivnostima za stvaranje ucinkovitog sustava podrske
studentskom iskustvu, studentskim inicijativama i aktivnostima kako bi se promicala
drustvena, medukulturna i vertikalna integracija,

organizira i koordinira aktivnosti vezane uz rad Studentskog zbora, ukljucujuci
podrsku u pripremi i provodenju sjednica, izbornih postupaka i drugih dogadaja,
koordinira planiranje, organizaciju i provedbu studentskih sportskih dogadanja i
natjecanja, u suradnji sa sportskim klubovima, fakultetima i drugim sluzbama,
suraduje sa studentskim udrugama, klubovima i drugim organizacijama u svrhu
unaprjedenja studentskog iskustva i studentskog Zivota na Sveucilistu,

sudjeluje u organizaciji kulturnih, rekreativnih i edukativnih programa za studente,
prati i izvjeStava o provedbi aktivnosti u podrucju studentskih prava, sporta i
slobodnog vremena,

podrska je organizaciji i aranZmanima za izvannastavne aktivnosti i dogadaje za
studente,

srediSnja je veza za unutarnje i vanjske kontakte prema studentima,

ureduje redoviti e-bilten o studentskom iskustvu na Sveucilistu,

suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Sveucilista u cilju koordinacije
aktivnosti usmjerenih na poboljSanje studentskog Zivota,

prati propise, interne akte i dobre prakse vezane uz organizaciju studentskih
aktivnosti i sporta,

osigurava postivanje etickog kodeksa od strane studenata Sveucilista i brine se o
zastiti njihovih prava i obveza (prijave za neeticko ponasanje, uznemiravanje i druge
prijave studenata),

zaduZen je za donoSenje etickog kodeksa o ponaSanju studenata i drugih akata
vezanih uz zastitu prava i obveza studenata,

priprema i koordinira rad na izradi i donoSenju dugorocne strategije studentskog
iskustva SveuciliSta i godisnjih akcijskih planova,

pomaze u definiranju i upravljanju proracunom Studentskog zbora,
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organizira studentski Dan sporta, vrsi promociju sveuciliSnih sportskih aktivnosti u
medijima,

organizira i koordinira treninge i rekreativne aktivnosti studenata i zaposlenika te
nastupe studenata sportasa na domacim i inozemnim natjecanjima,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

sudjeluje u izradi studentskih biltena i drugih dokumenata,

izraduje izvjeS¢a o sudjelovanju studenata SveuciliSta na sportskim, kulturnim i
drugim dogadajima,

prati i evidentira sudjelovanje studenata u sportskim i drugim izvannastavnim
aktivnostima,

priprema i vodi evidenciju vezanu uz zdravstveno i drugo osiguranje studenata,
razvija i odrzava komunikaciju sa studentima putem razlicitih kanala (web, drustvene
mreze),

sudjeluje u organizaciji studentskih sportskih dogadanja i natjecanja, u suradnji sa
sportskim klubovima, fakultetima i drugim sluzbama,

suraduje sa studentskim udrugama, klubovima i drugim organizacijama u svrhu
unaprjedenja studentskog iskustva i studentskog Zivota na Sveucilistu,

prikuplja i obraduje prijedloge, sugestije i prituZbe studenata vezane uz sportske i
druge aktivnosti te ih prosljeduje nadleznim tijelima,

pruza stru¢nu i administrativnu podrSku u radu Studentskog zbora i drugih
studentskih organizacija i udruga,

sudjeluje u pripremi izvjeStaja i planova rada vezanih uz studentske aktivnosti i
sportska dogadanja,

pruza administrativnu i logisticku podrsku, pomo¢ pri rezervaciji smjestaja i sl. za
dogadaje koji se odnose na studentsko iskustvo, ukljuCujuc¢i dane otvorenih vrata,
sajam Sveucilista, Tjedan studentskog iskustva za maturalce i druge aktivnosti,
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Sveucilista u cilju koordinacije
aktivnosti usmjerenih na poboljSanje studentskog Zivota,
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- prati propise, interne akte i dobre prakse vezane uz organizaciju studentskih
aktivnosti i sporta,

- sudjeluje u pripremi i organizacije sportskih i kulturnih dogadanja studenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i voditelja Odsjeka za studentski zbor,
sport i kulturu te njima izravno odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 1. 5. 4. ODSJEK ZA RAZVO] KARIJERA I ALUMNI
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
razvoj karijera i alumni jedinice 3
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

Odsjek za razvoj karijera i alumni bavi se podr§kom studentima i diplomantima u planiranju
i razvoju profesionalne karijere te odrZzavanjem veza s biv§Sim studentima. Odsjek organizira
karijerne sajmove, radionice, predavanja i mentorstva u suradnji s tvrtkama, institucijama i
biv§im studentima, ¢ime studentima omogucuje laksi prijelaz s fakulteta na trziSte rada.
Takoder suraduje s poslodavcima kako bi im pomogao u pronalasku kvalitetnih kandidata
medu studentima i diplomantima Sveucilista.

U dijelu vezanom uz alumni zajednicu, Odsjek odrzava kontakte s bivSim studentima, potice
njihovo ukljucivanje u aktivnosti SveuciliSta te razvija mrezu podrske i suradnje koja koristi
i alumnima i sadaSnjim studentima. Na taj nacin jaca osjecaj pripadnosti Sveucilistu, potice
razmjenu iskustava i promicCe akademske i profesionalne vrijednosti koje Sveuciliste njeguje.

1. VODITEL] ODSJEKA ZA RAZVO] KARIJERA I ALUMNI (Voditelj ustrojstvene jedinice
3) - radno mjesto L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

- organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
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poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjesSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
sluzi kao primarna veza izmedu SveuciliSta, sadaSnjih i bivSih studenata te
potencijalnih poslodavaca na regionalnoj, drZzavnoj i medunarodnoj razini,

sudjeluje u organizaciji i provedbi promotivnih aktivnosti SveuciliSta i sastavnica,
razvija nove kontakte s gospodarstvenicima u svrhu proSirenja mogucnosti
zaposljavanja studenata,

organizira i koordinira stru¢nu praksu studenata,

koordinira i nadzire aktivnosti stru¢nog usavrsavanja i osposobljavanja studenata,
ukljucujuci putovanja na radionice profesionalnog razvoja, seminare, konferencije i
sl,,

sudjeluje u radu raznih profesionalnih udruga (nacionalnih i medunarodnih),
komunicira s alumnijima, studentima, partnerima i internim dionicima,

organizira radionice, seminare i druge prezentacije studentima, nastavnicima,
poslodavcima i alumni grupama,

izraduje dopise, ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,

radi na pripremi strategije za povezivanje alumni zajednice i Sveucilista,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

sudjeluje u organizaciji i provedbi aktivnosti vezanih uz rad s alumnijima i razvoj
karijera studenata,

odrzava kontakte s alumnijima, vodi baze podataka i pomaZze u pripremi dogadanja,
sudjeluje u provedbi aktivnosti karijernog savjetovanja i zapoSljavanja studenata,
vodi baze podataka alumnija i prati njihov profesionalni razvoj,

pomaze u organizaciji dogadanja poput karijernih sajmova, radionica i predavanja,
priprema promotivne i informativne materijale za web i drustvene mreZe,
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izraduje dopise, ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i voditelja Odsjeka za razvoj karijera i
alumni te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VL. 1. 5. 5. ODSJEK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE I CJELOZIVOTNO

cjeloZivotno obrazovanje

OBRAZOVAN]JE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
poslijediplomske studije i jedinice 3

poslijediplomske studije i
cjeloZivotno obrazovanje

2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Suradnik za Suradnik 1,80

Odsjek za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje odgovoran je za planiranje,
organizaciju i provedbu upisa na poslijediplomske specijalisticke i doktorske studije, kao i
programe cjeloZivotnog obrazovanja koji su namijenjeni stru¢nom usavrsSavanju i
profesionalnom razvoju pojedinaca u razli¢itim podrucjima. U okviru svojih aktivnosti,
Odsjek usko suraduje sa znanstveno-nastavnim osobljem SveuciliSta, kao i s vanjskim
institucijama i stru¢njacima iz prakse. Odsjek pruza stru¢nu, administrativnu i savjetodavnu
podrsSku studentima poslijediplomskih studija, od upisa do zavrSetka studija, ukljucujuci
obranu zavrsnih radova ili disertacija.

Kada je rije¢ o cjeloZzivotnom obrazovanju, Odsjek razvija i provodi razliCite strucne
seminare, radionice, certifikacijske programe i druge oblike neformalnog obrazovanja
prilagodene potrebama trzista rada i kontinuiranog stru¢nog razvoja odraslih.
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1.

VODITEL] ODSJEKA ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE 1 CJELOZIVOTNO

OBRAZOVANJE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
organizira i koordinira upise na poslijediplomske specijalisticke i doktorske studije,
planira, razvija i koordinira programe cjelozZivotnog obrazovanja na Sveucilistu,
sudjeluje u izradi elaborata za programe cjeloZivotnog obrazovanja,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

koordinira i prati napredak doktorskih studenata,

vodi evidencije o svim studentima i programima,

organizira promocije studenata poslijediplomskih studija,

sudjeluje u rjeSavanju prigovora studenata poslijediplomskih studija,

koordinira rad i angazman nastavnika na poslijediplomskim studijima i programima
cjeloZivotnog obrazovanja,

izraduje dopise, ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,

prati zakonsku regulativu, nacionalne i EU smjernice vezane uz cjeloZivotno ucenje i
zaposljavanje,

izraduje potvrde i uvjerenja polaznicima o zavrSenim programima cjeloZivotnog
obrazovanja,

obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu rektora i prorektora te njima izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

65




obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i izradu dokumentacije i svih
javnih isprava za studente poslijediplomskih studija,

izraduje dopise, ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u organizaciji i provedbi promocije studenata poslijediplomskih studija,
sudjeluje u izradi promidZbenih materijala, letaka i brosura,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,

sudjeluje u izradi elaborata za programe cjeloZivotnog obrazovanja,

pruza stru¢no-administrativnu pomo¢ polaznicima programa cjeloZivotnog
obrazovanja,

izraduje potvrde i uvjerenja polaznicima o zavrSenim programima cjeloZivotnog
obrazovanja,

sudjeluje u promidzbi programa cjeloZivotnog obrazovanja na Sveucilistu,

zaprima prijave i dokumentaciju polaznika i sudjeluje u upisu polaznika na programe
cjeloZivotnog obrazovanja,

piSe dopise, izraduje ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i voditelja Odsjeka za poslijediplomske
studije i cjeloZivotno obrazovanje te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE 1 C]ELOZIVOTNO OBRAZOVAN]JE
(Suradnik) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

obavlja administrativne i organizacijske poslove vezane uz poslijediplomske studije
(specijalisticke, doktorske) i programe cjeloZivotnog obrazovanja,

piSe dopise, izraduje ugovore i druge pravne akte iz djelokruga rada Odsjeka,
sudjeluje u pripremi i provedbi upisnih postupaka na poslijediplomske studije i
programe cjeloZivotnog obrazovanja,

komunicira sa studentima i polaznicima programa cjeloZivotnog obrazovanja, pruza
informacije o uvjetima upisa, trajanju studija, programima i obvezama,

sudjeluje u organizaciji i provedbi promocije studenata poslijediplomskih studija,
sudjeluje u izradi promidZbenih materijala, letaka i broSura,

vodi evidenciju o studentima poslijediplomskih studija i polaznicima cjeloZivotnog
obrazovanja,

izdaje racune iz djelokruga rada Odsjeka i komunicira sa kupcima vezano uz isporuku
i pravovremenu naplatu roba i usluga,
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- priprema i izraduje izvjeS¢a, potvrde, uvjerenja i druge sluzbene dokumente iz
nadleznosti Odsjeka,

- sudjeluje u organizaciji obrana zavrsnih i doktorskih radova te promocija,

- koordinira suradnju s nastavnicima, mentorima i vanjskim suradnicima uklju¢enima
u izvodenje programa cjelozivotnog obrazovanja,

- obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i izradu dokumentacije i svih
javnih isprava za studente poslijediplomskih studija,

- pruza stru¢no-administrativnu pomo¢ polaznicima programa cjeloZivotnog
obrazovanja,

- izraduje potvrde i uvjerenja polaznicima o zavrSenim programima cjeloZivotnog
obrazovanja,

- sudjeluje u promidZbi programa cjeloZivotnog obrazovanja na Sveucilistu,

- zaprima prijave i dokumentaciju polaznika i sudjeluje u upisu polaznika na programe
cjeloZivotnog obrazovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, voditelja Odsjeka za poslijediplomske
studije i cjelozivotno obrazovanje i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno
odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 1. 5. 6. ODSJEK ZA POTPORU MENTALNOM ZDRAVL]JU

(PSTHOLOSKO SAVJETOVALISTE)

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
potporu mentalnom jedinice 3

zdravlju (Voditelj
PsiholoSkog savjetovalista)

2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

Odsjek za potporu mentalnom zdravlju (PsiholoSko savjetovaliSte) pruza podrsku,
pomoc i poticaj studentima tijekom studija u svim onim podruc¢jima koja u tom periodu
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uCenja i odrastanja postaju vrlo vazna, kao Sto su prilagodba na studij, okolinu, novi
nacin zivota i sl. Odsjek omogucuje edukaciju studenata iz raznih podrucja potrebnih za
uspjeSno studiranje kao Sto su komunikacijske i socijalne vjeStine, strategije ucenja,
organizacijske sposobnosti, prevladavanje ispitne anksioznosti i sl. Cilj djelovanja
Odsjeka je povecanje osobnog zadovoljstva, osobne kompetentnosti i akademskog
uspjeha studentica i studenata. Rad sa studentima i studenticama temelji se na nacelima
otvorenosti, dostupnosti, besplatnosti i povjerljivosti. Odsjek je otvoren i dostupan svim
studentima SveuciliSta, a sve su usluge u potpunosti besplatne. Usluge Odsjeka u
potpunosti su povijerljive, a podaci o koristenju usluga ne ulaze ni u jedan studentski
dokument.

1.

VODITEL] ODSJEKA ZA POTPORU MENTALNOM ZDRAVLJU/VODITEL]

PSIHOLOSKOG SAVJETOVALISTA (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto 1.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjesSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
koordinira aktivnosti i sudjeluje u osmisljavanju, planiranju i provedbi inicijativa na
razini SveuciliSta koje pruzaju potporu mentalnom zdravlju,

osigurava najbolju praksu za poboljSanje mentalnog zdravlja na Sveucilistu,

razvija, prati i evaluira politike, strategije i programe usmjerene na promicanje
mentalnog zdravlja unutar sveuciliSne zajednice,

prati zakonsku i podzakonsku regulativu, smjernice EU, nacionalne politike i dobre
prakse u podrucju mentalnog zdravlja te osigurava njihovu implementaciju,
priprema prijedloge i izvjeStaje za upravu, senat, odbore/povjerenstva i druga
nadlezna tijela o aktivnostima i rezultatima u podrucju mentalnog zdravlja,

skrbi za potrebe studenata s poteSkotama u mentalnom zdravlju u prostorima
Sveucilista,

prati potrebe studenata s poteSko¢ama u mentalnom zdravlju radi poboljSanja uvjeta
studiranja i smjestaja,

razvija i nadzire provedbu edukativnih programa, radionica, kampanja i drugih
aktivnosti usmjerenih na podizanje svijesti o vaznosti mentalnog zdravlja medu
studentima, nastavnicima i ostalim zaposlenicima,

uspostavlja i odrZzava suradnju sa studentskim organizacijama, sindikatima,
nevladinim organizacijama i drugim institucijama,

koordinira sudjelovanje Odsjeka u nacionalnim i medunarodnim projektima te
inicijativama vezanim uz mentalno zdravlje,

osigurava pravovremeno i u¢inkovito rjeSavanje prituzbi, incidenata i drugih situacija
vezanih uz mentalno zdravlje,

predlaZe i provodi mjere za unaprjedenje radnog okruZenja i politike mentalnog
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zdravlja u sveuciliSnoj zajednici,

piSe dopise i sudjeluje u izradi pravnih akata iz podrucja rada Odsjeka,

prati i analizira pokazatelje vezane uz mentalno zdravlje te koristi rezultate za
izvjeStavanje i donoSenje strateskih odluka,

osigurava uskladenost aktivnosti Odsjeka s politikama drusStvene odgovornosti
Sveucilista,

predlaZe nove programe temeljem stru¢nih spoznaja, uvida i provedenih istrazivanja,
suraduje sa ostalim ustrojstvenim jedinicama SveucilisSta te ostvaruje koordinaciju i
povezivanje programa za mentalno zdravlje,

priprema analize podataka, izvjeSc¢a i druge dokaze vezane uz napredak institucije u
mentalnom zdravlju,

pomaze u stvaranju organizacijske kulture unutar SveuciliSta koja pruZa sigurno,
motivirajuce i ukljuivo okruZenje za nastavnike, osoblje i studente i gradi
kvalificirani, kompetentan tim za zadovoljavanje tih potreba,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij psihologije,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

provodi dnevne operativne aktivnosti i projekte usmjerene na promicanje i provedbu
politika mentalnog zdravlja,

piSe dopise i sudjeluje u izradi pravnih akata iz podrucja rada Odsjeka,

prikuplja, obraduje i analizira podatke o stanju mentalnog zdravlja u okviru
sveuciliSne zajednice,

priprema podloge, materijale i izvjeStaje za potrebe voditelja Odsjeka i nadleZnih
tijela,

sudjeluje u pripremi i organizaciji edukacija, radionica, kampanja i drugih aktivnosti
za studente i zaposlenike,

pruza savjetodavnu i informativnu podrSku studentima i zaposlenicima u vezi
njihovih prava, mogucnosti i procedura vezanih uz promicanje mentalnog zdravlja,
evidentira i prati prijave vezane uz naruSavanje mentalnog zdravlja ili druge
probleme te suraduje s nadleznim sluzbama u njihovom rjesavanju,

sudjeluje u izradi i reviziji internih akata, politika i procedura vezanih uz podrucje
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rada Odsjeka,

radi na modifikaciji ponasanja sa studenata,

radi na usvajanju zdravih navika i izbora u ponasSanju,

radi sa studentima koji eksperimentiraju sa sredstvima ovisnosti i njihovim
obiteljima,

radi na ublaZavanju ili eliminiranju neurotskih poremecaja i poremecaja u ponasanju,
radi sa studentima ovisnicima o alkoholu, drogi, kocki i dr.,

radi sa studentima koji su dozivjele gubitke,

pruZza psiholosku podrsku studentima s invaliditetom,

vodi psiholoske krizne intervencije,

radi na ublazavanju poteSkoca adaptacije (u pocetku studiranja, promjene mjesta
studiranja ili mjesta stanovanja,),

pruZza stru¢nu pomo¢ kod poteskoc¢a u u€enju, reduciranje ispitnih i drugih strahova,
radi na razvijanju racionalnih metoda i tehnika ucenja,

koordinira suradnju s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Sveucilista,
studentskim organizacijama i vanjskim partnerima,

pomaze u pripremi prijava za nacionalne i medunarodne projekte vezane uz
promicanje mentalnog zdravlja,

prati novosti i dobre prakse u podru¢ju mentalnog zdravlja te predlaZe njihovu
primjenu u radu Odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i voditelja Odsjeka za potporu
mentalnom zdravlju te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij psihologije,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VL. 2. SLUZBA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE I NABAVU

U Sluzbi za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu obavljaju se poslovi vezani uz
financijsko planiranje i izvrSavanje plana, financijsko izvjestavanje, financijsko poslovanje,

kapital

ne investicije, prati se i analizira troSenje proracunskih i drugih sredstava, vrsi se

financijska i racunovodstvena kontrola, obavljaju poslovi obrac¢una pla¢a i drugih naknada,
poslovi knjiZenja, izraduju se analize iz podrudja financijskog poslovanja, obavljaju
knjigovodstveno-racunovodstveni poslovi, izraduje se i izvrSava plan nabave Sveucilista,
provode se postupci jednostavne i javne nabave, pruza se stru¢na pomoc¢ povjerenstvima u
postupcima javne nabave, pripremaju se i izraduju ugovori iz podrucja jednostavne i javne
nabave te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga rada Sluzbe.
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VL. 2. SLUZBA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE I NABAVU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Sluzbe za Voditelj ustrojstvene 2,90
financijsko- jedinice 1
racunovodstvene poslove i
nabavu
2. Strucni referent Referent 1,43

1. RUKOVODITEL] SLUZBE ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE I
NABAVU (Voditelj ustrojstvene jedinice 1) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 2,90

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom SluZzbe i odgovoran je za pravovremeno i zakonito
izvrSavanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, rasporeduje poslove i radne zadatke
djelatnicima u Sluzbi,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Sluzbi,

koordinira izvrSenje poslova unutar Sluzbe te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu SluZbe i drugih ustrojstvenih jedinica,
odgovara za zakonito, pravilno i pravodobno vodenje financijskog i
racunovodstvenog poslovanja Sveucilista,

brine o likvidnosti, solventnosti i novcéanim tokovima,

prati, tumaci i primjenjuje zakonske i podzakonske akte iz podrucja proracuna,
raCunovodstva, poreza, javne nabave i drugih propisa,

izraduje i koordinira izradu financijskih planova, zavrsnih racuna i izvjeStaja za
potrebe SveuciliSta i nadleZnih tijela,

nadzire izradu obracuna plac¢a, putnih naloga, honorara, ugovora o djelu i drugih
isplata,

kontrolira sve financijske i racunovodstvene evidencije, bilance i izvjeStaje prema
drzavnim tijelima (Ministarstvo financija, Porezna uprava, HZZO, FINA, HZMO i dr.),
odgovara za zakonitu i u¢inkovitu provedbu postupaka javne nabave, ukljucujuci
pripremu dokumentacije, ugovaranje i pracenje izvrSenja ugovora,

pruza stru¢nu podrSku sastavnicama SveuciliSta u vezi s financijama,
racunovodstvom i nabavom,

sudjeluje u izradi internih pravilnika i procedura iz djelokruga rada Sluzbe,

vodi evidenciju o imovini Sveucilista i nadzire inventure,

aktivno sudjeluje u financijskom planiranju EU i drugih projekata te nadzire njihovu
financijsku provedbu,

sudjeluje u radu sveuciliSnih tijela, priprema materijale i izvjeS¢a za rektora, Senat i
druga tijela, odbore ili povjerenstva,
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Broj iz

obavlja funkciju mentora, pruza stru¢nu pomoc¢ i edukaciju za djelatnike Sluzbe,
priprema statisticka i druga izvjesca iz djelokruga rada Sluzbe,

primjenjuje preporuke interne revizije,

predlaZe mjere unaprjedenja i razvoja poslovnih procesa,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika SveuciliSta te njima
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. STRUCNI REFERENT (Referent) - radno mjesto III. vrste, Koeficijent sloZenosti
poslova 1,43

Opis poslova:

Uvjeti:

obavlja administrativne i pomo¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, prema uputama
nadredenih,

prikuplja, zaprima i provjerava osnovnu dokumentaciju za isplate (racuni, putni
nalozi, ugovori, zahtjevi i dr.),

vodi evidenciju o zaprimanju i slanju racuna te priprema dokumentaciju za knjiZenje
i placanje,

unosi podatke u financijsko-racunovodstveni program i druge interne baze podataka,
uz kontrolu to¢nosti osnovnih podataka,

pomaze u obradi i isplati putnih naloga, autorskih i studentskih ugovora te drugih
oblika naknada,

pruza administrativnu podrSku u provedbi postupaka jednostavne nabave
(prikupljanje ponuda, komunikacija s dobavlja¢ima, pracenje isporuka),

vodi pomoc¢ne evidencije o narudZbenicama, dostavnicama, isporucenoj robi i
uslugama,

obavlja poslove vezane uz arhiviranje financijske dokumentacije sukladno vaze¢im
propisima i rokovima,

obavlja administrativne i uredske poslove (fotokopira, skenira, ispisuje dokumente),
pomaze u pripremi materijala za financijska izvjes¢a, inventure i interne kontrole,
komunicira s dobavlja¢ima i korisnicima unutar SveuciliSta radi prikupljanja
podataka i pojasnjenja u vezi financijskih i nabavnih transakcija,

vodi jednostavne evidencije i administrativne obrasce potrebne za redovno
poslovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Sveucilista i rukovoditelja Sluzbe za
financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu te njima izravno odgovara za svoj rad.
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- zavrSena srednja strucna sprema ekonomske struke ili gimnazija,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VI. 2.1. ODJEL ZA RACUNOVODSTVO I IZVJESTAVANJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
racunovodstvo i jedinice 2
izvjeStavanje
2. Visi savjetnik za Visi savjetnik 1 2,35

racunovodstvene poslove

3. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
4. Suradnik za Suradnik 1,80

racunovodstvene poslove

Odjel za racunovodstvo i izvjeStavanje obavlja sve racunovodstvene poslove za potrebe
Sveucilista, ukljucujuéi vodenje glavne knjige, pomo¢nih evidencija, te knjigovodstvenu
obradu svih poslovnih dogadaja u skladu s vaze¢im propisima i internim pravilnicima. Odjel
je zaduZen za pravovremenu i toCnu isplatu placa, honorara, putnih naloga, stipendija i
drugih naknada zaposlenicima i vanjskim suradnicima. Takoder, Odjel izraduje periodi¢ne i
godisnje financijske izvjeStaje za interne potrebe, nadleZna drZavna tijela i druge institucije,
brine o ra¢unovodstvenoj kontroli i uskladenosti podataka te osigurava transparentnost i
tocnost financijskih evidencija.

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA RACUNOVODSTVO 1 IZVJESTAVANJE (Voditelj
ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
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komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
koordinira i organizira poslove u racunovodstvenom dijelu poslovanja Sveucilista,
predlaZe mjere i sudjeluje u donoSenju procedura iz nadleZnosti Odjela,

obavlja poslove koordinatora sustava internih kontrola,

kontrolira svu ulaznu dokumentaciju, zaprimanje i obradu e-racuna, sukladno
vazelim procedurama,

kontira i kontrolira ispravnost knjiZzenja u glavnoj knjizi, provjerava uskladenost
glavne knjige s ostalim pomoc¢nim poslovnim knjigama i analitickim evidencijama,
vrsi otvaranje pocetnih stanja u glavnoj knjizi,

vrsi knjiZenje zavrsnih stanja i provodi zaklju¢na knjiZenja u glavnoj knjizi,

utvrduje poslovni rezultat Sveucilista,

izraduje i odgovoran je za pravovremenu izradu i predaju mjesecnog obracuna PDV-
aikonacnog obracuna PDV-a,

pruZza stru¢nu podrsku sastavnicama i suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u
vezi racunovodstvenih pitanja,

prati promjene zakonskih propisa iz podrudja financija i racunovodstva te inicira
izmjene i prilagodbe internih procedura,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za unutarnju i vanjsku reviziju te za potrebe
nadzornih tijela,

rukovodi zaposlenicima Odjela - rasporeduje zadatke, prati njihov rad, provodi
kontrolu te osigurava strucni razvoj tima,

odgovoran je za pravovremeno arhiviranje racunovodstvene dokumentacije i
odrzavanje propisanih evidencija,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
rukovoditelja Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu te njima
izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE (Visi savjetnik 1) - radno mjesto
L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,35

Opis poslova:

obavlja sloZenije poslove u racunovodstvenom dijelu poslovanja Sveucilista,

vodi blagajnicko poslovanje, obavlja i knjiZi gotovinske isplate i refundacije,
obracunava sve vrste osobnih primanja (place, jubilarne nagrade, otpremnine,
pomoci i sl.) te obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze,

predlaZe mjere i sudjeluje u donoSenju procedura iz svoje nadleznosti,
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kontrolira svu ulaznu dokumentaciju, zaprimanje i obradu e-racuna,

priprema dokumentaciju i izraduje izvjeSc¢a i analize za nadleZzno ministarstvo i druge
institucije,

kontira i kontrolira ispravnost knjiZenja u glavnoj knjizi, analitickim evidencijama i
provjerava uskladenost glavne knjige s ostalim pomoénim poslovnim knjigama i
analitickim evidencijama,

kontrolira razne obracune i uskladenja (amortizacije, ispravke vrijednosti,
uskladenosti JOPPD s evidencijama Porezne uprave, obveza po osnovi bolovanja sa
Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i dr.),

vrsi otvaranje pocetnih stanja u glavnoj knjizi,

vrsi knjiZenje zavrsnih stanja i provodi zaklju¢na knjiZenja u glavnoj knjizi,

sudjeluje u pripremi i provedbi inventura te uskladivanju stanja imovine i obveza,
komunicira i suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama, institucijama i partnerima,
aktivno koristi informacijski sustav za racunovodstvo i financije,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
Odjela za ra¢unovodstvo i izvjeStavanje te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3. VODITEL] POSLOVA OD]JELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto L.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

samostalno vodi dio rac¢unovodstvenih evidencija Sveucilista ili sastavnice, u skladu
sa zakonskim i podzakonskim propisima, pravilnicima i internim aktima,

kontrolira svu ulaznu dokumentaciju, zaprimanje i obradu e-racuna, sukladno
vazecim procedurama,

kontira i kontrolira ispravnost knjiZzenja u glavnoj knjizi, provjerava uskladenost
glavne knjige s ostalim pomoc¢nim poslovnim knjigama i analitickim evidencijama,
vrsi otvaranje pocetnih stanja u glavnoj knjizi,

vrsi knjiZenje zavrsnih stanja i provodi zaklju¢na knjiZenja u glavnoj knjizi,

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

obavlja knjiZenje poslovnih dogadaja u glavnoj knjizi i pomo¢nim evidencijama
(rashodi, prihodi, potrazivanja, obveze, sredstva, donacije, transferi i sl.),

izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja zaposlenika i odgovara za
njihovu toCnost,

vodi evidencije i izraduje izvjeStaje iz nadleZnosti Odjela,

uskladuje konta i vrsi kontrolu medusobnih odnosa izmedu glavne i pomo¢nih knjiga,
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sudjeluje u pripremi i izradi periodic¢nih i godis$njih financijskih izvjeStaja (bilanca,
RDG, biljeske, obrasci za Ministarstvo financija, FINA-u, Poreznu upravu i dr.),
priprema i analizira izvode, izvjeStaje o stanju sredstava, stanje na racunima i obavlja
kontrolu gotovinskih i bezgotovinskih transakcija,

vodi i aZurira evidencije o potraZivanjima i obvezama prema dobavlja¢ima,
partnerima i zaposlenicima,

priprema dokumentaciju za reviziju, unutarnju kontrolu i druge oblike nadzora,
sudjeluje u pripremi i provedbi inventura te uskladivanju stanja imovine i obveza,
komunicira i suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama, institucijama i partnerima,
aktivno koristi informacijski sustav za rac¢unovodstvo i financije,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za racunovodstvo i
izvjeStavanje i ViSeg savjetnika za racunovodstvene poslove te njima izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

vodi blagajnic¢ko poslovanje, obavlja i knjiZi gotovinske isplate i refundacije,
obracunava sve vrste osobnih primanja (place, jubilarne nagrade, otpremnine,
pomoci i sl.) te obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze,

vodi evidencije i sastavlja izvjeStaje za sve isplate zaposlenicima,

izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja i odgovara za njihovu
toc¢nost,

isplacuje akontaciju, obracunava, kontira i knjiZi naloge za sluzbena putovanja,

vodi evidenciju troSkova sredstava za znanost po znanstveniku,

vrsi unos ulaznih racuna,

vodi evidenciju realiziranih ugovora o radu mentora u vjezbaonicama i sastavlja
izvjesStaj za MZO,

vrsi isplate stipendija, naknada studentima ranjivih skupina, rektorove nagrade,
isplate po natjeCaju za projekte Studentskog zbora, stipendija i naknada u okviru
programa mobilnosti i sl.,

vrsi obracun po osnovi autorskih ugovora i ugovora o djelu,

preuzima e-racune iz aplikacije FINE te vrsi formalne i racunske kontrole,

obavlja poslove plac¢anja temeljem formiranog zbrojnog naloga,

izraduje dokumentaciju za prijave i odjave potpisnika na potpisnim kartonima za
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raspolaganje sredstvima SveuciliSta u poslovnim bankama,

- otvara nove podracune projekata,

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- vodi analiti¢ku evidenciju potrazivanja od korisnika, analiticku evidenciju Skolarina
studenata prijediplomskog, diplomskog, stru¢nog i integriranog studija te analiticku
evidenciju Skolarina studenata poslijediplomskih studija,

- ispostavlja izlazne racune,

- priprema dokumentaciju iizvjeS¢a o naplati po pruZenim raznim uslugama (odrzane
konferencije i sl.),

- poduzima mjere naplate potrazivanja (slanje opomena i sl.), utvrduje zastarjela ili
nenaplativa potrazivanja, predlaZe ih za otpis,

- ponalogu nadredenih osoba vrsi orocenje slobodnih novcanih sredstava u poslovnim
bankama, konverziju, obracun autorskih ugovora za izdavacku djelatnost, obracun po
osnovi ugovora za vanjsku suradnju te unos ulaznih racuna ino-dobavljaca,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za rac¢unovodstvo i
izvjeStavanje i ViSeg savjetnika za racunovodstvene poslove te njima izravno
odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij ekonomske struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

VI. 2.2. ODJEL ZA FINANCIJSKO POSLOVAN]JE, PLANIRANJE I PRACENJE
INVESTICIJA
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
financijsko poslovanje, jedinice 2
planiranje i pracenje
investicija
2. Glavni knjigovoda Visi savjetnik 1 2,35
3. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
4. Knjigovoda Suradnik 1,80
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Odjel za financijsko poslovanje, planiranje i pracenje investicija odgovoran je za izradu i
provedbu financijskog plana Sveucilista, pracenje proracuna te planiranje i kontrolu
koriStenja proracunskih i drugih sredstava. Odjel izraduje financijske analize, izvjeSc¢a i
projekcije za potrebe strateSkog odlucivanja, sudjeluje u pripremi dokumentacije za
proracunsko financiranje te planira, koordinira i prati realizacije investicijskih projekata,
ukljuCujuci kapitalne infrastrukturne zahvate i projekte financirane iz nacionalnih i EU

izvora.

1. RUKOVODITELJ] ODJELA ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE, PLANIRANJE I PRACENJE
INVESTICIJA (Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
sudjeluje u poslovima pracenja i kontrole koristenja proracunskih i vlastitih
sredstava, ukljucujudi i sredstva projekata,

izraduje prijedlog financijskog plana SveuciliSta i odgovoran je za njegovu
pravovremenu izradu,

sudjeluje u izradi i vodenju financijskog dijela EU i drugih projekata - vodi projektnu
racunovodstvenu evidenciju, kontrolira prihvatljivost troskova, priprema financijska
izvjeSca i osigurava uskladenost sa zahtjevima donatora,

kontrolira upisane aktivnosti/izvore na ulaznoj dokumentaciji te izvrSena placanja i
ispravnost knjiZenja u glavnoj knjizi za sve prihode,

kontira i knjiZi u glavnu knjigu sve promjene na poslovnom transakcijskom racunu,
izraduje izraCun pocetnih stanja sredstava na transakcijskom racunu SveuciliSta po
izvorima,

Celnicima sastavnica dostavlja stanje podracuna sastavnice,

vrSi unos temeljnica za potrebna preknjiZenja odredenih prihoda u glavnoj knjizi,
sastavlja obracune za raspodjelu sredstava programskog/proracunskog financiranja
po sastavnicama i vrsi prijenos obracunskih sredstava na sastavnice,

prati izvrSenje financijskog plana SveuciliSta i usporeduje s knjiZzenjima u glavnoj
knjizi i ostalim pomoc¢nim poslovnim knjigama i analitickim evidencijama,

izraduje izvjesStaj o izvrSenju tromjesecnog i godiSnjeg financijskog plana Sveucilista
i odgovoran je za njegovu pravovremenu izradu,

izraduje izvjeS¢a za ministarstvo i druge institucije u svezi s financijskim planom i
izvrSenjima, mjesecni obrazac o prihodima i rashodima SveuciliSta te ostala
financijska izvjes¢a,

koordinira financijsko pracenje investicija i kontrolira stanje na ra¢unima kapitalnih
projekata i uskladenost knjigovodstvene evidencije investicija sa stanjem po
odobrenju ZNS-ova,
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Broj iz

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
rukovoditelja Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu te njima
izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. GLAVNI KNJIGOVODA (Visi savjetnik 1) - radno mjesto L. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 2,35

Opis poslova:

osigurava toc¢no i pravodobno vodenje poslovnih knjiga u skladu s vaZe¢im zakonima,
racunovodstvenim standardima i propisima za proracunske korisnike,

samostalno vodi glavnu knjigu ustanove, knjiZi sve temeljne poslovne promjene i
osigurava pravilnu povezanost izmedu glavne i pomo¢nih knjiga,

provodi kontrolu i uskladivanje salda u glavnoj knjizi s analitickim evidencijama
(kupci, dobavljaci, blagajna, obracuni i dr.),

prati stanje prihoda i rashoda u odnosu na financijski plan, vodi evidenciju o
namjenskim sredstvima i kontrolira proracunsko i izvanproracunsko poslovanje,
sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja (mjesecnih, tromjesec¢nih, polugodisSnjih i
godisnjih), priprema podatke i podloge za statisti¢ka i zakonom propisana izvjes¢a,
odgovoran je za kontiranje i knjiZenje blagajnickih izvjeStaja, obracun i isplatu
naknada, kontiranje i knjiZenje bankovnih izvoda, putnih i drugih naloga, ulaznih i
izlaznih rac¢una,

odgovoran je za izradu, pripremu te sastavljanje mjesecnih izvjeStaja za PDV i
obaveze,

odgovoran je za ispravke knjiZenja sukladno potrebama,

odgovoran je za vodenje uskladenja glavne knjige te evidencije po mjestima troska,
odgovoran je za kontrolu isprava (ulaznih i izlaznih racuna, knjige blagajne, uplatnica
i isplatnica, obracuna placa i naknada, ugovora o djelu i autorskih honorara te isplata
istih, prometa Ziro-racuna, provodenja kompenzacija bolovanja, inventurnih viskova
i manjkovai sl.),

odgovoran je za izradu i uskladenje svih potrebnih knjigovodstvenih izvjeS¢a za
izradu tromjesec¢nih, polugodis$njih i godiSnjih financijskih izvjeS¢a u skladu sa
zakonom,

uskladuje stanje financijskih obveza i potrazivanja s knjigovodstvenim partnerima i
financijskim institucijama,

79




kontrolira ispravnost dokumentacije za knjiZenje, pridrZavanje kontnog plana,
proracunskih Kklasifikacija i pravila sustava drzavne riznice,

sudjeluje u pripremi materijala za godiSnje zatvaranje raCuna i izradu zavrs$nog
racuna,

prati propise i standarde iz podrucja javnog racunovodstva i doprinosi unaprjedenju
internih financijsko-ra¢unovodstvenih procedura,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
Odjela za financijsko poslovanje, planiranje i pra¢enje investicija te njemu izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke,
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. VODITEL] POSLOVA OD]JELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto L.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana Sveucilista,

prati izvrSenje financijskog plana SveuciliSta i usporeduje s knjiZenjima u glavnoj
knjizi i ostalim pomoc¢nim poslovnim knjigama i analitickim evidencijama,

sudjeluje u izradi i vodenju financijskog dijela EU i drugih projekata - vodi projektnu
racunovodstvenu evidenciju, kontrolira prihvatljivost troskova, priprema financijska
izvjeSca i osigurava uskladenost sa zahtjevima donatora,

odgovoran je za zaprimanje i pracenje Obrasca obraCuna projekta te kontrolu
popratne dokumentacije,

odgovoran je za kvartalno uskladenje financijskih podataka u Registru projekata
Sveucdilista,

odgovoran je za pracenje i evidentiranje isplata akontacija i kona¢nog obracuna po
zavrSetku pojedinog projekta,

odgovoran je za racunsku i formalnu kontrolu financijskih izvje$¢a projekata i
racunovodstvene dokumentacije,

Celnicima sastavnica dostavlja stanje podracuna sastavnice,

vrSi unos temeljnica za potrebna preknjiZzenja odredenih prihoda u glavnoj knjizi,
sastavlja obracune za raspodjelu sredstava programskog/proracunskog financiranja
po sastavnicama i vr$i prijenos obracunskih sredstava na sastavnice,

daje informacije ovlastenim osobama o stanju financijskih sredstava po pojedinom
EU projektu te Erasmus+ projektima mobilnosti te je odgovoran za kontinuirane
usklade bilance projekta,
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Broj iz

sudjeluje u izradi statistickih izvjes¢a,

odgovoran je za izradu godiSnjeg izvjeStaja o istraZivanju i razvoju (,,IR") za Drzavni
zavod za statistiku kao i ostalih izvjeStaja za nadleZna tijela,

prati propise iz podrucja proracunskog racunovodstva i prac¢enja EU projekata,
sudjeluje u pripremi prijedloga financijskih planova nacionalnih i europskih
projekata za trogodisnje razdoblje i izmjena i dopuna istih (rebalans),

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
rukovoditelja Odjela za financijsko poslovanje, planiranje i pra¢enje investicija te
njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

‘ 4. KNJIGOVODA (Suradnik) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

vodi blagajnic¢ko poslovanje, obavlja i knjiZi gotovinske isplate i refundacije,

obavlja kontiranje i knjiZenje blagajnic¢kih izvjeStaja, obracune i isplatu naknada,
kontiranje i knjiZenje bankovnih izvoda, putnih i drugih naloga, ulaznih i izlaznih
racuna,

sudjeluje u izradi, pripremi te sastavljanju mjesecnih izvjesStaja za PDV i obaveze,
vrsi ispravke knjizenja sukladno potrebama,

vrsi uskladu glavne knjige te evidencije po mjestima troska,

vrsi kontrolu isprava (ulaznih i izlaznih rac¢una, knjige blagajne, uplatnica i isplatnica,
obracuna plac¢a i naknada, ugovora o djelu i autorskih honorara te isplata istih,
prometa Ziro-ratuna, provodenja kompenzacija bolovanja, inventurnih viskova i
manjkovaisl.),

sudjeluje u izradi i uskladivanju svih potrebnih knjigovodstvenih izvjes¢a za izradu
tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih financijskih izvjes¢a u skladu s zakonom,
knjizi ulazne i izlazne racune, temeljnice, putne naloge i druge financijske dokumente
u knjigovodstveni sustav, u skladu s propisima i internim procedurama,

vodi evidenciju o dugovanjima i potrazivanjima te uskladuje stanja s poslovnim
partnerima,

obavlja pripremu i kontrolu dokumentacije za pla¢anje u sustavu drzavne riznice
(npr. e-racuni, nalozi za placanje, obrasci naloga),

pomaZe pri obracunu putnih naloga, autorskih i drugih ugovora te stipendija i vodi
pripadajucu evidenciju,

sudjeluje u popisu imovine i obveza te vodi pomoc¢ne evidencije osnovnih sredstava,
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sitnog inventara i druge imovine,

- priprema razlicita izvjeS¢a i izvatke iz evidencija prema zahtjevu nadredenih ili
vanjskih institucija,

- po potrebi suraduje s revizorima, dostavlja trazenu dokumentaciju i podatke iz
knjigovodstvenih evidencija,

- prati osnovne promjene u zakonodavstvu vezanom uz racunovodstvo i financije u
javnom sektoru i primjenjuje ih u svakodnevnom radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za financijsko poslovanje,
planiranje i pracenje investicija i Voditelja poslova odjela te njima izravno odgovara
za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ekonomske struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 2.3. ODJEL ZA NABAVU
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe

1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
nabavu jedinice 2

2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

3. Suradnik za nabavu Suradnik 1,80

U Odjelu za nabavu obavljaju se poslovi jednostavne i javne nabave za potrebe SveuciliSta
sukladno postupcima propisanim Zakonom o javnoj nabavi, izraduje se plan nabave,
pripremaju i izraduju ugovori iz podrucja nabave, raspisuju javni natjecaji, obavljaju se
poslovi nabave robe i usluga za potrebe Sveucilista te drugi poslovi vezani uz nabavu.

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA NABAVU (Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno
mjesto L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,
- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,
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nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
odgovoran je za izradu prijedloga plana nabave u koordinaciji s ostalim ustrojstvenim
jedinicama Sveucilista,

odgovoran je za objavu plana nabave po njegovom donoSenju,

odgovoran je za pripremu i provedbu postupaka javne nabave kroz sve faze sukladno
Zakonu o javnoj nabavi i propisima te donesenom Planu nabave,

odgovoran je za postupke jednostavne nabave,

priprema ugovore o javnoj nabavi i odgovoran je za objavu istih u Elektronickom
oglasniku javne nabave,

priprema odgovore na Zalbu u slu€aju izjavljivanja Zalbe Drzavnoj komisiji za
kontrolu postupaka javne nabave,

odgovoran je za objavu registra ugovora o javnoj nabavi,

prati zakonsku regulativu i propise u podrucju javne nabave te priprema prijedloge
odluka iz podrucja javne nabave,

vodi odgovarajuce evidencije iz nadleZnosti Odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika SveuciliSta te njima
izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij pravne ili ekonomske
struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica
SveuciliSta te izmedu Odjela i sastavnica,

priprema i provodi postupke javne nabave kroz sve faze sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, propisima te donesenom Planu nabave,

piSe dopise, izvjeSca, izraduje ugovore i druge pravne akte iz nadleZnosti Odjela,
provodi obvezno evidentiranje i dokumentiranje pri procesu upravljanja nabavom,
priprema svu dokumentaciju oko davanja u zakup poslovnih prostora Sveucilista ili
ostalih natjecaja komercijalne prirode te izraduje, objavljuje i sudjeluje u provedbi
javnih natjecaja,
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sudjeluje u izradi komercijalnih ugovora,

sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,

priprema dokumentaciju potrebnu za objavu plana nabave i registra ugovora i vrsi
unos podataka u iste,

objavljuje ugovore u Elektronickom oglasniku javne nabave,

priprema dokumentaciju za izradu ugovora iz nadleznosti Odjela,

sudjeluje u postupcima izjavljivanja Zalbe DrZavnoj komisiji za kontrolu postupaka
javne nabave,

prati zakonsku regulativu i propise u podrucju javne nabave te o istoj obavjeStava
rukovoditelja,

sudjeluje u izradi ugovora s godiSnjim dobavlja¢ima te prati njihovu realizaciju,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
rukovoditelja Odjela za nabavu te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij pravne ili ekonomske
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA NABAVU (Suradnik) - radno mjesto 1. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,80

Opis poslova:

obavlja strufno-administrativne poslove iz nadleZznosti Odjela prema uputama
nadredenih sluzbenika,

sudjeluje u izradi plana nabave Sveucilista i njegovom izvrsenju,

sudjeluje u provodenju svih postupaka nabave na Sveucilistu,

izraduje narudzbenice za nabavu temeljem prethodne kontrole ispravnosti zahtjeva
za nabavu te dostavlja iste na odobrenje ovlastenim osobama,

sudjeluje u sastavljanju ugovora, piSe dopise, izraduje pravne akte iz nadleZnosti
Odjela,

arhivira i cuva dokumentaciju o provedenim postupcima nabave,

vodi evidenciju jamstava u postupcima nabave,

prati izvrSenje poslova po ugovorima/narudzbenicama,

komunicira s gospodarskim subjektima u postupcima nabave,

koordinira i inicira poslove jednostavne nabave roba, usluga i radova,

vodi evidenciju nabave robe, usluga i radova na temelju narudZbenica,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za nabavu i Voditelja poslova
odjela te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
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- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VI. 3. SLUZBA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE, UPRAVLJANJE IMOVINOM I
ODRZAVANJE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj SluZzbe za Voditelj ustrojstvene 2,90
opce i pravne poslove, jedinice 1
upravljanje imovinom i
odrzavanje
2. Voditelj poslova Sluzbe Voditelj ustrojstvene 2,45
jedinice 3

U Sluzbi za opce i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrZavanje obavljaju se pravni
poslovi za potrebe Sveucilista i njegovih sastavnica, pruza se stru¢na podrska u tumacenju i
primjeni zakona, propisa i internih akata te sudjeluje u pripremi ugovora, pravilnika i drugih
sluZzbenih dokumenata, osigurava se pravna zaStita SveuciliSta i prati uskladenost svih
aktivnosti s vaze¢im zakonodavstvom, vode se kadrovski postupci, ukljucujuci zaposljavanje,
vodenje evidencije o zaposlenicima, provode postupci ocjenjivanja i razvoja kadrova te
organizacija strunog usavrSavanja. Sluzba prati radne odnose i pruza podrsku u rjeSavanju
pitanja vezanih uz radno pravo.

Unutar Sluzbe obavljaju se poslovi pisarnice i pismohrane, Sto ukljucuje zaprimanje,
evidentiranje i distribuciju sluzbene poste te vodenje uredske dokumentacije, prikupljanje,
razvrstavanje i cuvanje sluzbene dokumentacije.

Sluzba upravlja prostorima i imovinom SveuciliSta, planira i koordinira odrZavanje i
tehnicku ispravnost objekata, opreme i infrastrukture, brine o sigurnosti i funkcionalnosti
prostora kako bi se osigurali kvalitetni uvjeti za rad, nastavu i istraZivanje. Takoder je
odgovorna za provodenje mjera zastite na radu, organizaciju edukacija za zaposlenike i
pracenje uskladenosti sa zakonskim propisima iz podrucja sigurnosti i zastite na radu.

1. RUKOVODITELJ] SLUZBE ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE, UPRAVLJANJE IMOVINOM I
ODRZAVAN]JE (Voditelj ustrojstvene jedinice 1) - radno mjesto I. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 2,90

Opis poslova:
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organizira i rukovodi radom SluZzbe i odgovoran je za pravovremeno i zakonito
izvrsavanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, rasporeduje poslove i radne zadatke
djelatnicima u Sluzbi,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Sluzbi,

koordinira izvrSenje poslova unutar Sluzbe te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Sluzbe i drugih ustrojstvenih jedinica,
razvija timski duh i profesionalni razvoj zaposlenika kroz mentorstvo i kontinuiranu
edukaciju,

osigurava pravnu zasStitu i savjetovanje svim sastavnicama Sveucilista, u skladu s
vazelim zakonima i propisima,

priprema, analizira i koordinira izradu ugovora, sporazuma, pravilnika, odluka i
drugih pravnih akata,

odgovoran je za centralnu arhivu i pismohranu Sveucilista,

sudjeluje u rjesavanju pravnih sporova i u suradnji s vanjskim pravnim zastupnicima
zastupa interese SveuciliSta pred sudovima i drugim tijelima,

prati promjene u zakonodavstvu i predlaZe potrebne izmjene i dopune internih akata
Sveucdilista,

organizira i provodi procese zapoSsljavanja, selekcije, prijema, prekida radnog odnosa
i drugih kadrovskih aktivnosti,

zaduZen je za ispravno i zakonito vodenje evidencije o zaposlenicima, njihovim
radnim odnosima, godiSnjim odmorima, bolovanjima, stru¢noj spremi i
usavrsavanjima,

implementira i prati primjenu politika i procedura vezanih za radno pravo te
zdravstvene i socijalne beneficije zaposlenika,

sudjeluje u izradi pravilnika o radu i drugih kadrovskih dokumenata te nadzire
njihovu provedbu,

vodi evidenciju i bazu podataka o nepokretnoj i pokretnoj imovini Sveucilista,
izraduje i provodi strategiju upravljanja imovinom SveuciliSta,

organizira i nadzire radove na odrZavanju i tehniCckom osiguranju objekata i
infrastrukture SveucdiliSta,

razvija planove odrZavanja i redovito prati stanje imovine kako bi se osigurala
funkcionalnost i sigurnost prostora,

prati zakonske propise i osigurava uskladenost poslovanja s propisima iz podrucja
upravljanja javnom imovinom,

sudjeluje u izradi financijskih planova vezanih uz imovinu (ulaganja, odrZavanje,
prihodi od zakupa itd.),

upravlja koriStenjem sveuciliSnih prostora (raspored, zakup, interni korisnici),
nadgleda provedbu ugovora o zakupu, koriStenju i drugim oblicima raspolaganja
imovinom Sveucilista,

koordinira suradnju s vanjskim servisima, odrzavateljima i dobavlja¢ima,

prati i koordinira provodenje mjera zastite na radu i sigurnosti u objektima,
priprema redovita izvjeS¢a o stanju pravnih poslova, ljudskih resursa, upravljanja
imovinom i odrZavanja za Upravu Sveucilista,

odrzava kontakte i koordinira suradnju s unutarnjim i vanjskim dionicima,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i tajnika SveuciliSta te njima
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Uvjeti:

Broj iz

izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITELJ] POSLOVA SLUZBE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Sluzbe u organiziranju rada SluZbe,

vodi i koordinira svakodnevne aktivnosti unutar Sluzbe,

organizira i prati provodenje zadataka u okviru SluZbe te koordinira rad zaposlenika
unutar Sluzbe,

pruza pravnu pomoc¢ i savjetovanje svim sastavnicama SveuciliSta, u skladu s vaze¢im
zakonima i propisima,

priprema, analizira i koordinira izradu ugovora, sporazuma, pravilnika, odluka i
drugih pravnih akata,

redovito izvjeStava rukovoditelja Sluzbe o rezultatima rada, problemima i potrebama
unutar Sluzbe,

priprema i obraduje pravnu dokumentaciju, ukljucuju¢i ugovore, dopise i interne
akte,

sudjeluje u praéenju pravnih propisa i pripremi potrebnih izmjena internih
dokumenata,

pruza stru¢nu i administrativnu podrsku u sluc¢aju sudskih i drugih pravnih
postupaka,

pruza stru¢nu i administrativnu podrSku u organizaciji procesa zaposljavanja,
vodenju evidencija zaposlenika i pra¢enju njihovih prava i obveza,

koordinira obavljanje administrativnih poslova vezanih uz radne odnose, godisnje
odmore, bolovanja i evidencije prisutnosti na radu,

sudjeluje u provedbi mjera za razvoj zaposlenika i potice njihovu edukaciju,
sudjeluje u izradi i provedbi strategije upravljanja imovinom SveuciliSta,

suraduje s nadleZnim sluZbama kod legalizacije, etaziranja, uknjizbi i drugih pravnih
postupaka vezanih uz imovinu,

koordinira dnevne aktivnosti vezane uz odrzavanje objekata Sveucilista,

priprema redovne izvjestaje o radu SluZbe i podnosi ih rukovoditelju SluZbe,

pomaze u organizaciji sastanaka, arhiviranju dokumenata i vodenju evidencija,

prati i sudjeluje u provodenju zakonskih i internih pravila vezanih uz pravne poslove,
kadrovske procedure i odrZavanje,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
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Uvjeti:

Sluzbe za opce i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrzavanje te njima izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
VL. 3.1. ODJEL ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe

1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
opce i pravne poslove jedinice 2

2. Voditelj pravnih poslova Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4

1. RUKOVODITELJ] ODJELA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE (Voditelj ustrojstvene jedinice

2)-ra

dno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
osigurava da svi pravni poslovi budu izvrseni u skladu s rokovima, propisima i
standardima pravne struke,

sudjeluje u pripremanju i sazivanju sjednica Senata,

priprema i izraduje pravnu dokumentaciju, ukljucuju¢i ugovore, pravne akte,
pravilnike i druge dokumente,

osigurava pravnu uskladenost internih propisa i aktivnosti SveuciliSta s vazec¢im
zakonima i propisima,

pruZza pravne savjete i podrsku zaposlenicima i sastavnicama te suraduje s vanjskim
pravnim stru¢njacima po potrebi,

odrzava kontakte i suraduje s relevantnim unutarnjim i vanjskim dionicima,
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Broj iz

ukljucujuci drzavne institucije, ministarstva, sindikate i druge partnere,

prati promjene zakonodavstva te predlaZe potrebne izmjene internih akata,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
Sluzbe za opce i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrzavanje te njima izravno
odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] PRAVNIH POSLOVA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pruza pravnu pomo¢ i savjetovanje zaposlenicima i sastavnicama Sveucilista, u skladu
s vaze¢im zakonima i propisima,

prati zakonodavne promjene iz podrucja visokog obrazovanja, znanstvene
djelatnosti, radnog prava, upravnog prava, obveznog prava, javne nabave i drugih
relevantnih pravnih podrudja,

provodi pravnu kontrolu akata prije upuc¢ivanja upravi ili Senatu,

priprema pravne akte Sveucilista: odluke, pravilnike, ugovore, rjeSenja, suglasnosti,
punomodi i druge akte u skladu s pravnim propisima,

sudjeluje u izradi i pravnoj doradi nacrta opc¢ih akata Sveucilista (statuti, pravilnici,
odluke, rjesenja),

sudjeluje u izradi nacrta i uskladivanju statuta, pravilnika i internih procedura s
vazec¢im zakonodavstvom,

priprema i provjerava ugovore, sporazume, odluke i druge akte prije potpisivanja ili
upucivanja,

daje miSljenja o uskladenosti prijedloga ugovora, odluka i akata s pravnim propisima
i aktima Sveucilista,

pruZza pravnu podrsku u postupcima javne nabave,

sudjeluje u zastupanju SveuciliSta pred sudovima, upravnim i inspekcijskim tijelima,
samostalno ili u suradnji s vanjskim odvjetnicima,

prati i analizira sudsku praksu relevantnu za djelovanje SveuciliSta,

pomaze u rjeSavanju internih i eksternih sporova, prigovora i Zalbi te predlaze pravne
mjere i strategije za zaStitu interesa Sveucilista,

sastavlja i provjerava ugovore o suradnji, projektima, donacijama, autorskim
pravima, najmu, zakupu, intelektualnom vlasnistvu i sl.,

prati provedbu obveza SveuciliSta prema tijelima javne vlasti (npr. Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i mladih, Agencija za znanost i visoko obrazovanje, Povjerenik
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za informiranje, AZOP i dr.),

sudjeluje u pripremanju i sazivanju sjednica Senata te izraduje zapisnike i prijedloge
odluka koje se usvajaju na Senatu,

izraduje, raspisuje i provodi javne natjeCaje za davanje u zakup poslovnog prostora,
najam i sl.,

osigurava uskladenost postupanja SveuciliSta s propisima o zastiti osobnih podataka
(GDPR) u suradnji sa sluzbenikom za zaStitu podataka,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, rukovoditelja Sluzbe
za opCe i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrZavanje i rukovoditelja Odjela za
opce i pravne poslove, te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI.3.1.1. ODS]EK PISARNICE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,45
pisarnice jedinice 3
2. Voditelj poslova Voditelj ustrojstvene 2,20
pisarnice i pismohrane jedinice 4
3. Referent u pisarnici Voditelj ustrojstvene 1,55
jedinice III. vrste

U Odsjeku pisarnice obavljaju se administrativno - stru¢ni poslovi pisarnice i pismohrane,
vodi se urudzbeni zapisnik, urudzbiraju i Kklasificiraju dokumenti, vode poslovi prijema i
otpreme sluzbene posSte, obavljaju poslovi za centralnu arhivu, vodi evidencija o
registraturnoj gradi, sudjeluje u postupku odabira za izluc¢ivanje grade, suraduje s DrZzavnim
arhivom te obavljaju i drugi poslovi iz podrucja rada Odsjeka.

1. VODITEL]J ODSJEKA PISARNICE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45
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Opis poslova:

Uvjeti:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleznosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
planira i kontrolira provedbu uredskog poslovanja u skladu sa zakonom i internim
aktima,

predlaZe i izraduje prijedloge pravilnika, procedura i internih uputa o uredskom
poslovanju i arhiviranju,

suraduje s Hrvatskim drZavnim arhivom i drugim nadleznim tijelima glede
postupanja s dokumentarnim gradivom,

odgovoran je za obavljanje poslova unosa podataka u digitalnu ili pisanu pismohranu
Sveudilista,

nadzire toCnost i azurnost urudzbiranja, klasifikacije i dostave dokumentacije svim
ustrojstvenim jedinicama,

odgovoran je za zaprimanje i distribuciju ulazne i odlazne poste,

odgovoran je za pravovremenu dostavu zaprimljenih dopisa odgovarajué¢im
adresatima ili sluzbama,

sudjeluje u organizaciji i provedbi stru¢nog osposobljavanja zaposlenika u podrucju
uredskog poslovanja,

predlaZe mjere za unaprjedenje rada i digitalizaciju procesa u okviru pisarnice i
pismohrane,

odgovoran je za pohranu i izluc¢ivanje arhivske grade Sveucilista, predlaZze godisnje i
visSegodisnje planove izlucivanja i cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva,
odgovoran je za vodenje rociSnika dogadanja sukladno zaprimljenim dopisima,
provodi i skrbi o digitalizaciji procesa rada na Rektoratu,

odgovoran je za tocnost dokumenata, te njihovo propisno i zakonsko zbrinjavanje,
izdaje na revers dokumente iz pismohrane i arhiva,

priprema Plan Klasifikacijskih oznaka za SveuciliSte i posebnog Popisa gradiva s
rokovima ¢uvanja,

prati zakonodavne promjene iz podrucja uredskog poslovanja i pismohrane i vodi
racuna o njihovoj pravovremenoj i zakonitoj implementaciji,

vodi urudzbeni zapisnik i nadzire vodenje urudZbenih zapisnika po sastavnicama
Sveudilista,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta, rukovoditelja Sluzbe za opce i
pravne poslove, upravljanje imovinom i odrzZavanje i rukovoditelja Odjela za opce i
pravne poslove te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
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aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
poznavanje rada na racunalu.

Napomena:

Radni odnos moZe se zasnovati i s osobom koja nema poloZen ispit za provjeru strucne
osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva, uz uvjet da navedeni ispit poloZi u roku od 1 godine od zasnivanja radnog
odnosa.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL]J POSLOVA PISARNICE I PISMOHRANE (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) -
radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

planira i kontrolira provedbu uredskog poslovanja u skladu sa zakonom i internim
aktima,

predlaZe i izraduje prijedloge pravilnika, procedura i internih uputa o uredskom
poslovanju i arhiviranju,

suraduje s Hrvatskim drZavnim arhivom i drugim nadleznim tijelima glede
postupanja s dokumentarnim gradivom,

provodi poslove zaprimanja, otvaranja, pregledavanja i Kklasificiranja poStanskih
posiljki,

upisuje dokumente u urudzbeni zapisnik i vodi elektronicki evidencijski sustav
dokumenata,

dostavlja zaprimljene akte nadleZnim sluzbama, odjelima, sastavnicama Sveucilista i
ostalim adresatima,

predlaZe pravilno razvrstavanje dokumentacije prema klasifikacijskom planu i
rokovima ¢uvanja,

priprema dokumentaciju za arhiviranje u skladu s propisima i internim planovima,
sudjeluje u pripremi dokumentacije za izlucivanje u skladu sa zakonom i pravilnicima,
vodi evidenciju predmeta u arhivi i brine o urednom i preglednom vodenju
pismohrane,

priprema godiSnja izvjeS¢a o radu pisarnice i arhive,

sudjeluje u poslovima digitalizacije pisarnice i arhive i implementacije e-uredskog
poslovanja,

obavlja administrativne poslove u vezi sa zaprimljenom i otpremljenom
dokumentacijom (potvrde, evidencijski listi¢i, zapisnici i sl.),

unosi podatke u digitalnu ili pisanu pismohranu SveuciliSta i odgovoran je za njihovu
toc¢nost i pravilan unos,

nadzire zaprimanje i distribuciju ulazne i odlazne poste,

odgovoran je za pravovremenu dostavu zaprimljenih dopisa odgovarajué¢im
adresatima,

odgovoran je za pohranu i izlu¢ivanje arhivske grade SveuciliSta, predlaZze godisnje i
viSegodiSnje planove izluCivanja i cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva,

92




provodi i skrbi o digitalizaciji procesa rada na Rektoratu,

odgovoran je za tocnost dokumenata te za njihovo propisno i zakonsko zbrinjavanje,
izdaje na revers dokumente iz pismohrane i arhiva,

priprema Plan Kklasifikacijskih oznaka za SveuciliSte i posebnog Popisa gradiva s
rokovima cuvanja,

prati zakonodavne promjene iz podrucja uredskog poslovanja i pismohrane i vodi
racuna o njihovoj pravovremenoj i zakonitoj implementaciji,

vodi urudzbeni zapisnik i nadzire vodenje urudZbenih zapisnika po sastavnicama
Sveucdilista,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka pisarnice te
njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drusStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

izraZzene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Napomena:

Radni odnos moZe se zasnovati i s osobom koja nema poloZen ispit za provjeru stru¢ne
osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva, uz uvjet da navedeni ispit poloZi u roku od 1 godine od zasnivanja radnog
odnosa.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. REFERENT U PISARNICI (Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste) - radno mjesto III.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:

obavlja stru¢no - administrativne poslove iz djelokruga rada Odsjeka,
prima i otprema pismena i pakete,

vodi elektronicku prijamnu knjigu (e-PK),

razvrstava pismena prema sastavnicama,

prikuplja i pohranjuje dokumente u pismohranu,

preuzima i sreduje gradu u arhiv,

sudjeluje u postupku odabira izlu¢ivanja grade,

sudjeluje u izradi popisa grade,

obavjeStava voditelja o zaprimljenim dopisima,

umnaZza dopise, skenira i priprema ih za distribuciju,

unosi u urudzbeni zapisnik zaprimljenu dokumentaciju,

sudjeluje u uredskim poslovima vezanim uz fotokopiranje, skeniranje i sortiranje
dokumentacije,
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- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Sveucilista, voditelja Odsjeka pisarnice i
Voditelja poslova pisarnice i pismohrane te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSena srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske

struke ili gimnazija,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu,

- poloZenispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja

dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Napomena:

Radni odnos moZe se zasnovati i s osobom koja nema poloZen ispit za provjeru strucne
osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva, uz uvjet da navedeni ispit poloZi u roku od 1 godine od zasnivanja radnog

odnosa.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

V1.3.1.2. ODSJEK ZA ADMINISTRATIVNU PODRSKU SASTAVNICAMA

jedinice III. vrste

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
administrativnu podrsku jedinice 3
sastavnicama
2. Tajnik sastavnice 1 Tajnik u sustavu znanosti i 2,01
visokog obrazovanja
3. Tajnik sastavnice 2 Suradnik 1,80
4. Tajnik sastavnice 3 Voditelj ustrojstvene 1,80
jedinice II. vrste
5. Tajnik sastavnice 4 Tajnik u sustavu znanosti i 1,77
visokog obrazovanja 2
6. Tajnik sastavnice 5 Voditelj ustrojstvene 1,55
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1. VODITEL] ODSJEKA ZA ADMINISTRATIVNU PODRSKU SASTAVNICAMA (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

Uvjeti:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjesavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku i prati njihov
rad,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i struc¢nih tijela
sastavnice,

obavlja sloZeniju komunikaciju sa sveuciliSnim tijelima, ministarstvima i drugim
vanjskim institucijama,

redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem SveuciliSta te s
vanjskim tijelima,

planira i kontrolira provedbu uredskog poslovanja na svim sastavnicama u skladu sa
zakonom i internim aktima,

nadzire to¢nost i aZurnost urudzbiranja, klasifikacije i dostave dokumentacije svim
sveuciliSnim sastavnicama,

odgovara za zakonitost i urednost administrativnog poslovanja sastavnica,

priprema i pregledava zapisnike sjednica Fakultetskog vijec¢a, struc¢nih vijeca i ostalih
tijela koja djeluju na sastavnicama,

priprema i sastavlja odluke fakultetskih vije¢a i drugih tijela koja djeluju na
sastavnicama (odbori, povjerenstva i sl.),

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

nadgleda i odobrava sluZzbenu dokumentaciju (putni nalozi, interni obrasci, dopisi i
odluke),

vodi brigu o nabavi uredskog materijala, toplih i hladnih napitakai sl.,

organizira sjednice, promocije, sastanke i dr.,

vrsi prijepise i umnoZavanje materijala za potrebe sastavnice,

zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira postu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluzbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleZnim osobama odnosno
institucijama,

izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika SveuciliSta te njima izravno
odgovara za svoj rad.

95




zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. TAJNIK SASTAVNICE 1 (Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja) - radno
mjesto . vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,01

Opis poslova:

Uvjeti:

samostalno obavlja sloZene administrativno-stru¢ne i organizacijske poslove na
sastavnici,

obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i struc¢nih tijela
sastavnice,

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem SveuciliSta te s
vanjskim tijelima,

zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira posStu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluzbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleZnim osobama odnosno
institucijama,

izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

piSe i arhivira zapisnike sa sjednica Fakultetskog vijeca, struc¢nih vijec¢a, povjerenstava
i drugih radnih tijela,

priprema nacrte akata za sastavnicu (pravilnika, odluka, rjeSenja, ugovora i dr.) te
vodi njihovu evidenciju i uskladuje ih s vaze¢im propisima,

redovito komunicira s drugim sastavnicama, sveuciliSnim sluZzbama i vanjskim
tijelima,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi fakultetskog vijec¢a, sjednica, sastanaka i sl.,
sudjeluje u organizaciji promocija,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima za zaposlenike sastavnice, izraduje i arhivira
putne naloge, prati realizaciju i izraduje zavrsna izvjesca,

vodi evidencije o opterecenju nastavnika, sudjeluje u izradi planova nastave i pra¢enju
realizacije nastavnih aktivnosti,

vodi dokumentaciju vezanu uz postupke zaposljavanja, izbore u zvanja, napredovanja
i angaZmane vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka za
administrativnu podrsku sastavnicama te njima izravno odgovara za svoj rad.
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zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

3. TAJNIK SASTAVNICE 2 (Suradnik) - radno mjesto I. vrste, koeficijent slozenosti
poslova 1,80

Opis poslova:

samostalno obavlja sloZene administrativno-stru¢ne i organizacijske poslove na
sastavnici,

obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i strucnih tijela
sastavnice,

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

obavlja raznovrsne administrativne i tehnicke poslove vezane uz svakodnevni rad
dekana i prodekana,

priprema, umnaZa i dostavlja materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a i drugih
radnih tijela,

izraduje zapisnike sa sjednica Fakultetskog vijeca i drugih radnih tijela,

vodi evidenciju o sluZbenim dokumentima sastavnice (ugovori, odluke, dopisi,
rjeSenja, molbe i dr.),

komunicira s nastavnim i nenastavnim osobljem radi koordinacije obaveza,

prati rokove za donoSenje i provodenje odluka i akata,

obavlja poslove vezane uz evidenciju nastavnog opterecenja, izvjeStaje o mobilnosti i
druge administrativne zadatke,

redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem Sveucilista te s
vanjskim tijelima,

zaprima, protokolira, umnoZzava, otprema i arhivira postu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluZzbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleznim osobama odnosno
institucijama,

izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

priprema nacrte akata za sastavnicu (pravilnika, odluka, rjeSenja, ugovora i dr.) te
vodi njihovu evidenciju i uskladuje ih s vaze¢im propisima,

redovito komunicira s drugim sastavnicama, sveuciliSnim sluzbama i vanjskim
tijelima,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi fakultetskog vijeca, sjednica, sastanaka i sl.,
sudjeluje u organizaciji promocija i drugih dogadaja na sastavnici,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima za zaposlenike sastavnice, izraduje i

97




arhivira putne naloge, prati realizaciju i izraduje zavrSna izvjeSca te evidentira
koriStenje proracunskih sredstava po osnovi putovanja,

sudjeluje u izradi planova nastave i pra¢enju realizacije nastavnih aktivnosti,

vodi dokumentaciju vezanu uz postupke zaposljavanja, izbore u zvanja, napredovanja
i angaZmane vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka za
administrativnu podrsku sastavnicama te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsSitelja: 5 (pet)

4. TAJNIK SASTAVNICE 3 (Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste) - radno mjesto II.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

samostalno obavlja sloZene administrativno-stru¢ne i organizacijske poslove na
sastavnici,

obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i strucnih tijela
sastavnice,

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

obavlja raznovrsne administrativne i tehnicke poslove vezane uz svakodnevni rad
dekana i prodekana,

priprema, umnaZa i dostavlja materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a i drugih
radnih tijela,

izraduje zapisnike sa sjednica Fakultetskog vije¢a i drugih radnih tijela,

vodi evidenciju o sluZbenim dokumentima sastavnice (ugovori, odluke, dopisi,
rjeSenja, molbe i dr.),

komunicira s nastavnim i nenastavnim osobljem radi koordinacije obaveza,

prati rokove za donoSenje i provodenje odluka i akata,

obavlja poslove vezane uz evidenciju nastavnog opterecenja, izvjeStaje o mobilnosti i
druge administrativne zadatke,

redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem Sveucilista te s
vanjskim tijelima,

zaprima, protokolira, umnoZzava, otprema i arhivira poStu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluZbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleznim osobama odnosno
institucijama,
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izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

priprema nacrte akata za sastavnicu (pravilnika, odluka, rjeSenja, ugovora i dr.) te
vodi njihovu evidenciju i uskladuje ih s vaze¢im propisima,

redovito komunicira s drugim sastavnicama, sveuciliSnim sluzbama i vanjskim
tijelima,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi fakultetskog vijeca, sjednica, sastanaka i sl.,
sudjeluje u organizaciji promocija i drugih dogadaja na sastavnici,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima za zaposlenike sastavnice, izraduje i
arhivira putne naloge, prati realizaciju i izraduje zavrSna izvjeS¢a te evidentira
korisStenje proracunskih sredstava po osnovi putovanja,

sudjeluje u izradi planova nastave i pra¢enju realizacije nastavnih aktivnosti,

vodi dokumentaciju vezanu uz postupke zaposljavanja, izbore u zvanja, napredovanja
i angaZmane vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Sveucilista i voditelja Odsjeka za
administrativnu podrsku sastavnicama te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij drustvene ili
humanisticke struke,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

5. TAJNIK SASTAVNICE 4 (Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2) - radno
mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,77

Opis poslova:

obavlja administrativno-strucne i organizacijske poslove na sastavnici,

obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i struc¢nih tijela
sastavnice,

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

obavlja raznovrsne administrativne i tehnicke poslove vezane uz svakodnevni rad
dekana i prodekana,

priprema, umnaza i dostavlja materijale za sjednice Fakultetskog vijeca i drugih
radnih tijela,

izraduje zapisnike sa sjednica Fakultetskog vije¢a i drugih radnih tijela,

vodi evidenciju o sluzbenim dokumentima sastavnice (ugovori, odluke, dopisi,
rjeSenja, molbe i dr.),

komunicira s nastavnim i nenastavnim osobljem radi koordinacije obaveza,

prati rokove za donoSenje i provodenje odluka i akata,

obavlja poslove vezane uz evidenciju nastavnog opterecenja, izvjeStaje o mobilnosti i
druge administrativne zadatke,
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redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem SveuciliSta te s
vanjskim tijelima,

zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira posStu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluzbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleZnim osobama odnosno
institucijama,

izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

priprema nacrte akata za sastavnicu (pravilnika, odluka, rjeSenja, ugovora i dr.) te
vodi njihovu evidenciju i uskladuje ih s vaze¢im propisima,

redovito komunicira s drugim sastavnicama, sveuciliSnim sluZbama i vanjskim
tijelima,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi fakultetskog vijec¢a, sjednica, sastanaka i sl.,
sudjeluje u organizaciji promocija i drugih dogadaja na sastavnici,

vodi evidenciju o sluZzbenim putovanjima za zaposlenike sastavnice, izraduje i arhivira
putne naloge, prati realizaciju i izraduje zavrSna izvjeS¢a te evidentira koriStenje
proracunskih sredstava po osnovi putovanja,

sudjeluje u izradi planova nastave i pracenju realizacije nastavnih aktivnosti,

vodi dokumentaciju vezanu uz postupke zaposljavanja, izbore u zvanja, napredovanja
i angaZmane vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka za
administrativnu podrsku sastavnicama te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja struc¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. TAJNIK SASTAVNICE 5 (Voditelj ustrojstvene jedinice III vrste) - radno mjesto III.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:

obavlja administrativno-strucne i organizacijske poslove na sastavnici,

obavlja administrativne poslove za potrebe dekana, prodekana i struc¢nih tijela
sastavnice,

vodi evidenciju prisustva na radu za djelatnike sastavnice,

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

obavlja raznovrsne administrativne i tehniCke poslove vezane uz svakodnevni rad
dekana i prodekana,

priprema, umnaza i dostavlja materijale za sjednice Fakultetskog vijeca i drugih
radnih tijela,
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Broj iz

izraduje zapisnike sa sjednica Fakultetskog vijeca i drugih radnih tijela,

vodi evidenciju o sluzbenim dokumentima sastavnice (ugovori, odluke, dopisi,
rjeSenja, molbe i dr.),

komunicira s nastavnim i nenastavnim osobljem radi koordinacije obaveza,

prati rokove za donoSenje i provodenje odluka i akata,

obavlja poslove vezane uz evidenciju nastavnog opterecenja, izvjeStaje o mobilnosti i
druge administrativne zadatke,

redovito komunicira i suraduje s nastavnim i nenastavnim osobljem SveuciliSta te s
vanjskim tijelima,

zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira postu sastavnice,

vodi urudzbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluzbene dokumentacije
sastavnice,

ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih nadleZnim osobama odnosno
institucijama,

izraduje statisticke analize i druga izvjesca,

izraduje dopise, podneske, ugovore i sl. za potrebe sastavnice,

priprema nacrte akata za sastavnicu (pravilnika, odluka, rjeSenja, ugovora i dr.) te
vodi njihovu evidenciju i uskladuje ih s vaze¢im propisima,

redovito komunicira s drugim sastavnicama, sveuciliSnim sluZzbama i vanjskim
tijelima,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi fakultetskog vijeca, sjednica, sastanaka i sl.,
sudjeluje u organizaciji promocija i drugih dogadaja na sastavnici,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima za zaposlenike sastavnice, izraduje i arhivira
putne naloge, prati realizaciju i izraduje zavrSna izvjeS¢a te evidentira koriStenje
proracunskih sredstava po osnovi putovanja,

sudjeluje u izradi planova nastave i prac¢enju realizacije nastavnih aktivnosti,

vodi dokumentaciju vezanu uz postupke zaposljavanja, izbore u zvanja, napredovanja
i angaZmane vanjskih suradnika,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka za
administrativnu podrsku sastavnicama te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja struc¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

VI1.3.1.3. ODSJEK ZA UPRAVLJAN]JE LJUDSKIM RESURSIMA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent

Uredbe
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1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
upravljanje ljudskim jedinice 3
resursima
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Visi referent za Voditelj ustrojstvene 1,80
kadrovske poslove jedinice II. vrste
4. Referent za kadrovske Voditelj ustrojstvene 1,55
poslove jedinice III. vrste

Odsjek za upravljanje ljudskim resursima obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz
radno-pravni status zaposlenika Sveucilista. Odsjek vodi cjelokupnu kadrovsku evidenciju
zaposlenika te izraduje ugovore o radu, rjeSenja, odluke i druge akte koji proizlaze iz radnog
odnosa.

Odsjek priprema i provodi postupke zapoSljavanja, ukljucujuéi izradu i objavu javnih
natjecaja, administrativnu obradu prijava kandidata, suradnju s povjerenstvima za izbor i
imenovanje te izradu potrebne dokumentacije za sklapanje ugovora o radu. Sudjeluje u
postupcima izbora i reizbora u znanstveno-nastavna, umjetnicko-nastavna, nastavna i
suradnicka zvanja, u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i
internim aktima Sveucilista.

Odsjek vodi evidenciju o koriStenju godiSnjih odmora, slobodne studijske godine, bolovanja,
rodiljnih i roditeljskih dopusta, pla¢enih i neplaéenih odsutnosti s rada te priprema i
evidentira odluke i rjeSenja vezana uz navedene oblike odsutnosti. Takoder prikuplja i
obraduje podatke za potrebe obracuna plaéa te ih dostavlja nadleZnoj sluzbi za financije i
racunovodstvo.

Odsjek prati primjenu zakonskih propisa, kolektivnih ugovora, pravilnika o radu i ostalih
pravnih akata koji se odnose na radne odnose te osigurava njihovu pravilnu primjenu u
praksi. Djelatnici Odsjeka pruZaju pravovremene i to¢ne informacije zaposlenicima i upravi
u vezi s pravima i obvezama iz radnog odnosa, ukljucujué¢i savjetodavnu ulogu u vezi s
promjenama radnog statusa, prestankom radnog odnosa, uvjetima rada, rasporedom radnog
vremena i dr.

Odsjek aktivno sudjeluje u izradi prijedloga internih akata i pravilnika iz podrucja radnih
odnosa, kao i u izradi izvjeS¢a i analiza za potrebe uprave Sveucilista, drzavnih tijela ili
nadzornih institucija. U suradnji s drugim organizacijskim jedinicama, provodi aktivnosti
vezane uz struc¢no usavrsavanje zaposlenika, organizaciju edukacija te praéenje njihovog
profesionalnog razvoja.

U rjeSavanju kadrovskih i pravnih pitanja iz njegove nadleznosti, Odsjek suraduje s vanjskim
institucijama i nadleznim drzavnim tijelima. Takoder, sudjeluje u procesima digitalizacije
kadrovskih evidencija i razvoju informacijskih sustava za upravljanje ljudskim resursima.
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1. VODITELJ] ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA (Voditelj ustrojstvene
jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku i prati njihov
rad,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
priprema redovita izvjes¢a o stanju ljudskih resursa te ih podnosi nadredenima,
sudjeluje u izradi strateskih i operativnih planova u podrucju radnih odnosa i ljudskih
resursa,

organizira i vodi procese zaposljavanja, ukljuujué¢i pripremu natjecaja, selekciju
kandidata i sklapanje ugovora o radu,

prati evidenciju zaposlenika, ukljucujuc¢i radne odnose, godiSnje odmore, bolovanja,
strucna usavrsavanja i druge kadrovske aktivnosti,

sudjeluje u izradi i provedbi politika, mjera i akata vezanih uz radne odnose,
nagradivanje i motivaciju zaposlenika,

koordinira aktivnosti vezane uz profesionalni razvoj i edukaciju zaposlenika,
koordinira izradu i praéenje ugovora o radu, ugovora o vanjskoj suradnji, aneksa,
rjeSenja, suglasnosti i drugih akata iz radnopravnih odnosa,

sudjeluje u izradi sistematizacije radnih mjesta, vodi brigu o pravilnicima i internim
aktima iz podrucja radnih odnosa,

osigurava uskladenost postupaka izbora i napredovanja s nacionalnim propisima,
odlukama Senata i akreditacijskim standardima,

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Senata i drugih tijela nadleznih za
kadrovska pitanja u visokom obrazovanju,

priprema i provodi akte vezane uz napredovanja nastavnog osoblja, rasporede,
prijelaze na druga radna mjesta, ocjenjivanje i usavrsavanje zaposlenika,

prati i provodi odredbe Kolektivnog ugovora, Pravilnika o radu, Zakona o radu,
Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te drugih relevantnih
propisa,

prati rokove ugovora o radu na odredeno vrijeme, pripravnickih ugovora, probnog
rada i ostalih akata,

organizira i prati stru¢na usavrsavanja i edukacije zaposlenika,

pruZza stru¢nu pomo¢ rukovoditeljima organizacijskih jedinica i zaposlenicima u vezi
s radnopravnim pitanjima,

sudjeluje u izradi i provedbi strategije upravljanja ljudskim resursima na razini
Sveucdilista,

prati zakonske promjene iz podrucja radnog prava i pravodobno ih implementira u
interne procese,

sudjeluje u provodenju internih i vanjskih revizija u dijelu koji se odnosi na kadrovske
poslove,
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vodi komunikaciju s vanjskim institucijama (HZZO, HZMO, Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih, inspektorat rada i dr.) vezano uz kadrovska pitanja,

priprema izvjeSca, statisticke podatke i analize o zaposlenicima, strukturi radne
snage i ostalim pokazateljima potrebnim za stratesko planiranje,

koordinira i organizira sistematske preglede zaposlenika,

vodi evidenciju i brine o obveznim osposobljavanjima zaposlenika u suradnji s
nadleZznim sluzbama,

izraduje prijedloge i inicijative za unaprjedenje procesa upravljanja ljudskim
resursima i razvoj kadrovskih politika,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, rukovoditelja Sluzbe
za opCe i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrZavanje i rukovoditelja Odjela za
opce i pravne poslove te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

priprema redovita izvjesca o stanju ljudskih resursa i pravnih poslova te ih podnosi
nadredenima,

vodi poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa zaposlenika (natjecaji,
ugovori o radu, rjeSenja i sl.) te izraduje potrebnu dokumentaciju,

priprema i provodi natjecajne postupke za zapoSljavanje: izraduje natjeCajne
tekstove, prikuplja i provjerava dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstava i
izraduje akte o izboru kandidata,

priprema i provodi akte vezane uz napredovanja nastavnog osoblja, rasporede,
prijelaze na druga radna mjesta, ocjenjivanje i usavrsavanje zaposlenika,

prati evidenciju zaposlenika, uklju¢ujuc¢i radne odnose, godiSnje odmore, bolovanja,
strucna usavrsavanja i druge kadrovske aktivnosti,

koordinira izradu i praéenje ugovora o radu, ugovora o vanjskoj suradnji, aneksa,
rjeSenja, suglasnosti i drugih akata iz radnopravnog odnosa,

vodi evidenciju o ugovorima na odredeno vrijeme, ugovora o vanjskoj suradnji,
pripravnicima, probnom radu, umirovljenjima i drugim statusnim promjenama,
vodi i azurira kadrovsku evidenciju zaposlenika (mati¢na knjiga, evidencija godiSnjih
odmora, bolovanja, podaci o radnom stazu, stru¢noj spremi i sl.),
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stru¢no i administrativno sudjeluje u postupcima izbora u znanstveno-nastavna,
nastavna, umjetnicka i suradnicka zvanja, u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i internim aktima,

priprema natjeCajnu dokumentaciju, izraduje prijedloge odluka i rjeSenja,

u suradnji s dekanima prati rokove za reizbore i napredovanja zaposlenika u zvanja i
suraduje s upravom i organizacijskim jedinicama u pripremi dokumentacije,

vodi evidenciju o zvanjima i mandatima te izraduje redovne i povremene izvjeStaje o
zvanjima i broju zaposlenih po kategorijama,

osigurava uskladenost postupaka izbora i napredovanja s nacionalnim propisima,
odlukama Senata i akreditacijskim standardima,

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Senata i drugih tijela nadleZnih za
kadrovska pitanja u visokom obrazovanju,

prati i provodi odredbe kolektivnog ugovora, Zakona o radu, Zakona o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te drugih relevantnih propisa,

prati rokove ugovora o radu na odredeno vrijeme, pripravnickih ugovora, probnog
rada i ostalih akata,

pruZza stru¢nu pomoc¢ zaposlenicima u vezi s radnopravnim pitanjima,

sudjeluje u izradi i provedbi strategije upravljanja ljudskim resursima na razini
Sveucdilista,

prati zakonske promjene iz podrucja radnog prava i obavjeStava nadredene o potrebi
njihove implementacije u interne procese,

vodi komunikaciju s vanjskim institucijama (HZZO, HZMO, Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih, inspektorat rada i dr.) vezano uz kadrovska pitanja,

priprema izvjeSca, statisticke podatke i analize o zaposlenicima, strukturi radne
snage i ostalim pokazateljima potrebnim za stratesko planiranje,

u suradnji s pismohranom priprema dokumentaciju za arhiviranje kadrovskih dosjea,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, rukovoditelja Odjela
za opce i pravne poslove i voditelja Odsjeka za upravljanje ljudskim resursima te
njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

izraZzene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. VISI REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE (Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste) -
radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:
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obavlja sloZenije administrativne i operativne poslove iz podrucja kadrovskih
poslova u skladu sa zakonima i internim aktima Sveucilista,

sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja za =zapoSljavanje (prikupljanje
dokumentacije, obrada prijava, izrada nacrta odluka i rjeSenja),

izraduje nacrte ugovora o radu, ugovora o djelu, ugovora o vanjskoj suradnji, rjesenja,
aneksa, suglasnosti i druge akte vezane uz radni odnos,

unosi podatke i promjene o zaposlenicima u Centralni obracun pla¢a (COP),

vodi evidenciju o vanjskim suradnicima u nastavi,

azurno vodi maticne knjige zaposlenika i druge kadrovske evidencije (godisSnji
odmori, bolovanja, radni staz, jubilarne nagrade, statusne promjene i sl.),
samostalno izraduje rjeSenja o godiSnjim odmorima, rjeSenja o placenom dopustu i
sl.,

priprema podatke za obracun i isplatu pla¢e u suradnji s nadleznom sluzbom za
financije i raCunovodstvo,

azurno prati rokove iz ugovora o radu na odredeno vrijeme, pripravni¢kog staza,
probnog rada i drugih statusa zaposlenika,

sudjeluje u vodenju evidencija o stru¢nim usavrsSavanjima, edukacijama i obveznim
osposobljavanjima zaposlenika,

komunicira s drZzavnim institucijama (HZMO, HZZO, MZO, AZOP i dr.) u vezi s
kadrovskim pitanjima,

vodi evidenciju izdanih pecatai Zigova, brine o nabavi novih sluzbenih pecatai Zigova,
provodi i organizira postupke njihova unistenja,

obavlja pripremu i administrativnu obradu postupaka za izbor i reizbor u
znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja,

sudjeluje u arhiviranju kadrovske dokumentacije i priprema dokumente za
pismohranu,

izraduje izvjeSca, statistike i analize iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu tajnika Sveucilista, voditelja Odsjeka za
upravljanje ljudskim resursima i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno odgovara
za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij druStvene ili
humanisticke struke,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

4. REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE (Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste) -

radno

mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:

obavlja administrativne i operativne kadrovske poslove uz nadzor nadredenog,

106




- obavlja pravovremene prijave, promjene i odjave zaposlenika na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu, godiSnjih odmora, bolovanja i druge redovne
evidencije o zaposlenicima,

- sudjeluje u pripremi natje¢ajne dokumentacije i prikupljanju prijava kandidata,

- premauputiiuz nadzor nadredenog izraduje rjeSenja o godiSnjim odmorima, rjeSenja
o pla¢enom dopustu i sl.

- vodiiupisuje podatke u mati¢ne knjige zaposlenika,

- pruza administrativnu podrsku u postupcima izbora nastavnika i suradnika,

- obavlja jednostavnije poslove vezane uz ugovore o radu, anekse, rjeSenja i potvrde,

- priprema podatke za obracun i isplatu pla¢e u suradnji s nadleZznom sluzbom za
financije,

- unosi podatke i promjene o zaposlenicima u Centralni obracun plac¢a (COP),

- arhivira kadrovsku dokumentaciju,

- vodi postupak nabave sluzbenih pecata i Zigova, provodi i organizira postupke
njihova uniStenja,

- komunicira sa zaposlenicima o osnovnim pitanjima iz podrudja radnog odnosa
(godisSnji odmori, statusne promjene, dostava dokumentacije i sl.),

- obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu tajnika SveuciliSta, voditelja Odsjeka za
upravljanje ljudskim resursima i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno odgovara
za svoj rad.

- zavrSena srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne ili ekonomske
struke ili gimnazija,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VL. 3. 2. ODJEL ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM I ODRZAVAN]JE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe

1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75

upravljanje imovinom i jedinice 2
odrzavanje

2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20

jedinice 4

Odjel za upravljanje imovinom i odrzavanje odgovoran je za planiranje, organizaciju,
koordinaciju i nadzor svih aktivnosti vezanih uz upravljanje, odrzavanje i koriStenje imovine
SveuciliSta. Odjel osigurava tehnicku i infrastrukturnu podrSku za nesmetano odvijanje
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obrazovne, znanstvene i administrativne djelatnosti Sveucilista.

Odjel prati tehnicko stanje sveuciliSnih objekata i opreme te organizira redovno i izvanredno
tekuce odrzavanje svih zgrada, prostora i uredaja u vlasniStvu ili pod upravljanjem
SveucilisSta. To ukljucuje nadzor i koordinaciju popravaka elektricnih, vodovodnih,
strojarskih i gradevinskih sustava, kao i hitnih intervencija u slu¢aju kvara ili ostecenja.

Odjel upravlja poslovima vezanim uz koriStenje, zakup, prijenos, osiguranje i zastitu
nekretnina i pokretnina Sveucilista. Vodi aZurne evidencije o imovini, prati tehnicke
preglede, osigurava uskladenost sa zakonskim i sigurnosnim propisima te priprema
potrebne izvjeStaje i analize. Brine o preventivnhom odrZavanju kako bi se sprijecili kvarovi i
osiguralo nesmetano odvijanje rada Sveucilista.

U njegovoj je nadleznosti i organizacija ¢iS¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih
prostora. Odjel nadzire rad spremacica, planira raspored ciS¢enja i osigurava potrebna
sredstva i opremu, brine o odrzavanju okoliSa i vanjskih povrsina sveuciliSnih objekata,
ukljuCujuci zelene povrsine, uredenje dvoriSta, uklanjanje otpada i druge komunalne
aktivnosti. Aktivno sudjeluje u projektima energetske uc¢inkovitosti i gospodarenja otpadom.

Odjel provodi mjere zaStite na radu, u skladu s vaze¢im zakonima i internim aktima.
Organizira i provodi obvezne obuke zaposlenika, prati ispunjavanje zakonskih obveza u vezi
s procjenom rizika, zdravstvenim pregledima, uporabom osobne zaStitne opreme i
sigurnosti radnog prostora. Koordinira sve aktivnosti vezane uz protupozarnu zastitu i
vatrogastvo, ukljucujuci izradu i provedbu planova evakuacije i spasavanja, izvodenje vjezbi
evakuacije, suradnju s vatrogasnim postrojbama, nadzor nad ispravnosti sustava za dojavu i
gaSenje pozara te redoviti servis vatrogasne opreme.

Odjel suraduje s drZzavnim i inspekcijskim tijelima (npr. gradevinska, zastita okolisa, zastita
na radu, protupozarna inspekcija) te vodi evidenciju i dokumentaciju potrebnu za
provodenje nadzora i revizija. Takoder sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne
nabave vezanih uz radove, robu i usluge iz djelokruga rada Odjela, izraduje tehnicke
specifikacije i prati izvrSenje ugovora.

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM 1 ODRZAVANJE (Voditelj
ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,

- planira, organizira i nadzire poslove upravljanja i odrZzavanja imovine Sveucilista
(zgrade, instalacije, tehnicki sustavi, oprema, okolis),

- koordinira i nadzire redovno tekuce i tehnicko odrzavanje gradevina, sustava i
prostora pod upravom Sveucilista,
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Uvjeti:

prati stanje objekata, tehnickih instalacija i opreme te predlaZe i provodi potrebne
popravke i zahvate,

organizira i vodi evidenciju o odrZavanju zgrada, instalacija, uredaja i sustava u skladu
s tehnickim propisima,

nadzire i koordinira rad stru¢nih radnika na tehni¢kom odrZavanju, spremaca,
vanjskih izvodaca i servisera u okviru redovnih i interventnih zahvata,

vodi tehnicku dokumentaciju objekata i knjige odrZavanja, te osigurava njihovu
azurnost i uskladenost sa zakonom,

organizira i nadzire provedbu mjera zaStite na radu u okviru djelatnosti Odjela,
ukljuCuju¢i provodenje procjene rizika, koriStenje zastitne opreme, sigurnost
prostora i radnih uvjeta,

provodi i koordinira osposobljavanje zaposlenika iz zaStite na radu te prati
zakonodavne obveze u tom podrucdju,

organizira i nadzire provedbu mjera zastite od poZara, izraduje i provodi planove
evakuacije, brine o ispravnosti sustava za dojavu i gaSenje pozara,

vodi evidenciju i nadzire tehnicku ispravnost vatrogasne opreme, aparata, hidrantske
mreZe i protupozarnih sustava,

koordinira suradnju s nadleZznim sluZbama za vatrogastvo i organizira protupoZarne
vjezbe i edukacije,

sudjeluje u poslovima upravljanja nekretninama: KkoriStenje, zakup, prenamjena,
osiguranje, raspolaganje i zastita,

izraduje godiSnje i viSegodiSnje planove odrZavanja te prati njihovu realizaciju u
suradnji s upravom,

provodi mjere za racionalno koriStenje energenata, opreme i resursa te predlaze
energetski uc¢inkovita rjeSenja,

komunicira s izvodacima radova, projektantima, nadzornim inZenjerima,
inspekcijama i nadleZnim tijelima,

priprema izvjeSca, analize i tehnicku dokumentaciju za potrebe uprave i drugih
ustrojstvenih jedinica,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
rukovoditelja Sluzbe za opce i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrZavanje te
njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto 1.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20
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Opis poslova:

- pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

- planiraikoordinira svakodnevne aktivnosti Odjela,

- priprema i azurira strateSke dokumente vezane uz upravljanje i odrzavanje imovine
Sveucdilista,

- predlaze mjere za unaprjedenje koriStenja, zaStite i povecanja vrijednosti imovine
Sveucilista,

- upravlja bazom podataka o nekretninama i pokretninama Sveucilista,

- prati promjene u vlasniStvu, stanju i koriStenju imovine,

- osigurava uskladenost evidencija s pravnim i racunovodstvenim normama,

- planira, organizira i nadzire redovno i interventno odrzavanje imovine Sveucilista,

- osigurava primjenu vazecih propisa iz podrucja zaStite na radu, zastite od poZara i
zasStite okolisa,

- pratiivodi postupke legalizacije, uknjiZbe, etaziranja, darovanja, kupoprodaje i dr.,

- suraduje s nadleZnom pravnom sluZzbom i vanjskim stru¢njacima u pripremi
dokumentacije,

- koordinira poslove vezane uz ugovore o zakupu, koristenje prostorai sl,,

- priprema tehnicke specifikacije i dokumentaciju za nabavu usluga, radova i opreme,

- kontinuirano se educira i primjenjuje propise iz podru¢ja upravljanja javnom
imovinom, zaStite okoliSa, zasStite na radu i zaStite od poZara,

- sudjeluje u provodenju mjera zastite na radu u okviru djelatnosti Odjela, ukljucujuci
provodenje procjene rizika, koriStenje zaStitne opreme, sigurnost prostora i radnih
uvjeta,

- prati promjene u vlasniStvu, vrijednosti i fiziCkom stanju imovine,

- nadzire odvojeno prikupljanje i zbrinjavanje otpada, racionalno koriStenje energije i
vode,

- potice koriStenje ekoloSki prihvatljivih materijala i tehnologija u odrzavanju i
opremanju objekata,

- obavljaidruge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, rukovoditelja Sluzbe
za opCe i pravne poslove, upravljanje imovinom i odrZavanje i rukovoditelja Odjela za
upravljanje imovinom i odrZavanje te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

110



VL. 3. 2. 1. ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
upravljanje imovinom jedinice 3
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Suradnik za upravljanje Suradnik 1,80
imovinom

1. VODITEL] ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM (Voditelj ustrojstvene jedinice 3)
- radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku i prati njihov
rad,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
planira, organizira i nadzire sve aktivnosti vezane uz upravljanje pokretnom i
nepokretnom imovinom Sveucilista,

odgovoran je za ispravnost i sigurnost elektro, plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih i
drugih instalacija,

organizira rekonstrukcije, nadogradnje i odrZavanje energetskih sustava
(elektroinstalacije, plinske instalacije, vodovodna mreZa i dr.),

razvija i implementira strategiju upravljanja imovinom s ciljem optimalnog
korisStenja, ocuvanja i valorizacije,

priprema godiSnje planove i izvjeStaje o stanju imovine te predlaZe mjere za
poboljSanje upravljanja,

nadgleda vodenje evidencije o imovini, uklju¢uju¢i nabavu, odrZavanje, popravke i
otpis imovine,

priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima nabave vezanim uz imovinu,
ukljucujuci tehnicke specifikacije i procjene potreba,

organizira i nadzire postupke rashodovanja, doniranja ili prodaje dotrajale,
neupotrebljive ili viSkom utvrdene imovine,

inicira, prati i sudjeluje u provedbi investicijskih i infrastrukturnih projekata (npr.
adaptacije, rekonstrukcije, odrzavanje objekata),

upravlja tehnickom dokumentacijom vezanom uz objekte i opremu (gradevinske
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dozvole, uporabne dozvole, elaborati i dr.),

vodi brigu o ugovorima vezanim uz KoriStenje, zakup, najam ili odrZavanje imovine,
te nadzire njihovu provedbu,

inicira donoSenje i sudjeluje u izradi internih procedura, pravilnika i drugih akata koji
se odnose na upravljanje imovinom,

organizacijski i administrativno vodi postupke vezane uz inventuru,

u izvrSenju poslova iz nadleznosti Odsjeka redovito komunicira s nadleZnim
drzavnim tijelima, vanjskim institucijama, drugim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama SveuciliSta te dobavljac¢ima i servisima,

prati tehnicko stanje sveuciliSnih objekata i opreme te u suradnji s Odsjekom za
tehnicko odrzavanje i pomoc¢ne poslove organizira redovno i izvanredno tekuce
odrzavanje svih zgrada, prostora i uredaja u vlasniStvu ili pod upravljanjem
Sveucdilista,

u suradnji s Odsjekom za tehnicko odrzavanje i pomo¢ne poslove nadzire i koordinira
popravke elektri¢nih, vodovodnih, strojarskih i gradevinskih sustava, kao i hitnih
intervencija u slucaju kvara ili oStecenja,

upravlja poslovima vezanim uz osiguranje nekretnina i pokretnina Sveucilista,
osigurava pravovremenu prijavu oSte¢enja i kvarova na imovini i koordinira njihovu
sanaciju,

organizira periodi¢ne tehnicke preglede i kontrole zgrada i strojeva,

u suradnji s Odsjekom za tehnicko odrzavanje i pomoc¢ne poslove brine o
preventivnom odrzavanju kako bi se sprijecili kvarovi i osiguralo nesmetano
odvijanje rada na Sveucilistu,

svakodnevno suraduje s Odsjekom za tehnic¢ko odrZavanje i pomoc¢ne poslove,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
Odjela za upravljanje imovinom i odrZavanje te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij tehnicke ili drustvene ili
humanisticke struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITELJ POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,

vodi evidenciju imovine (pokretne i nepokretne), unosi podatke o nabavci, rasporedu,
zaduZenju i stanju opreme,

u svom poslovanju redovito suraduje i komunicira s Odsjekom za tehnicko odrZavanje
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i pomoc¢ne poslove,

- prati stanje zgrada, prostora i opreme, evidentira prijave oStecenja ili kvarova te ih
prosljeduje nadlezZnima,

- sudjeluje u postupcima rashodovanja, doniranja ili prodaje dotrajale, neupotrebljive
ili viSkom utvrdene imovine,

- brine o sigurnosti i ispravnosti elektri¢nih, plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih i
drugih instalacija, suraduje s nadleZnim tijelima (HEP, Vodovod, komunalna
poduzecaisl.),

- sudjeluje u odrzavanju energetskih sustava (elektroinstalacije, plinske instalacije,
vodovodna mreZa i dr.),

- sudjeluje u provedbi investicijskih i infrastrukturnih projekata (npr. adaptacije,
rekonstrukcije, odrZzavanje objekata),

- sudjeluje uizradi ugovora vezanim uz koristenje, zakup, najam ili odrZzavanje imovine,
te nadzire njihovu provedbu,

- sudjeluje u izradi internih procedura, pravilnika i drugih akata koji se odnose na
upravljanje imovinom,

- prati tehnicko stanje sveuciliSnih objekata i opreme te u suradnji s Odsjekom za
tehnicko odrzavanje i pomoc¢ne poslove organizira redovno i izvanredno tekuce
odrzavanje svih zgrada, prostora i uredaja u vlasniStvu ili pod upravljanjem
Sveucdilista,

- vodi brigu o redovitom servisu klima uredaja, o popravcima vrata i prozora, servisu
kotlovnica, elektri¢nih i vodoinstalaterskih radovai dr.,

- redovito komunicira s korisnicima prostora i prikuplja njihove potrebe i prijave
problema,

- sudjeluje u postupcima nabave vezanim uz imovinu, ukljuc¢ujuci tehnicke specifikacije
i procjene potreba,

- nadzire i koordinira popravke elektri¢nih, vodovodnih, strojarskih i gradevinskih
sustava, kao i hitnih intervencija u slu¢aju kvara ili oStecenja,

- sudjeluje u pripremi godiSnjih planova odrzavanja (npr. sezonski servis grijanja i
klimatizacije),

- sudjeluje u godisnjem popisu imovine SveuciliSta, priprema i obraduje podatke za
inventuru, izraduje zapisnike o stanju imovine,

- sudjeluje u izradi strategije upravljanja imovinom,

- u izvrSenju poslova iz nadleZnosti Odsjeka redovito komunicira s nadleZnim
drzavnim tijelima, vanjskim institucijama, drugim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama Sveucilista te dobavlja¢ima i servisima,

- obavljaidruge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta, rukovoditelja Odjela
za upravljanje imovinom i odrzavanje i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom te
njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij tehnicke ili drustvene ili
humanisticke struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,
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aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

prati stanje zgrada, prostora i opreme, evidentira prijave oStecenja i kvarova te ih
prosljeduje nadredenima,

sudjeluje u postupcima rashodovanja, doniranja ili prodaje dotrajale, neupotrebljive
ili viSkom utvrdene imovine,

sudjeluje u provedbi investicijskih i infrastrukturnih projekata (npr. adaptacije,
rekonstrukcije, odrZzavanje objekata),

sudjeluje uizradi ugovora vezanim uz koristenje, zakup, najam ili odrzavanje imovine,
te nadzire njihovu provedbu,

sudjeluje u izradi internih procedura, pravilnika i drugih akata koji se odnose na
upravljanje imovinom,

komunicira s korisnicima prostora i prikuplja njihove potrebe i prijave problema,
sudjeluje u pripremi godisnjih planova odrZavanja (npr. sezonski servis grijanja i
klimatizacije),

brine o sigurnosti i ispravnosti elektricnih, plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih i
drugih instalacija, suraduje s nadleZznim tijelima (HEP, Vodovod, komunalna
poduzecai sl.),

sudjeluje u odrZavanju energetskih sustava (elektroinstalacije, plinske instalacije,
vodovodna mreZa i dr.),

priprema i obraduje podatke za inventuru, izraduje zapisnike o stanju imovine,
evidentira podatke o popravcima, vodi dokumentaciju i izraduje izvjestaje,

u svom poslovanju redovito suraduje i komunicira s Odsjekom za tehnicko odrZavanje
i pomoc¢ne poslove,

kontrolira rad sustava grijanja, hladenja i ventilacije te prijavljuje tehnicki sloZenije
kvarove nadleZnima ili servisima,

prati i biljeZi nepravilnosti u radu strojeva, uredaja i sustava (npr. laboratorijska
oprema, fotokopirni aparati, klima-uredaji, dizala, kotlovnice i dr.), te prijavljuje
kvarove,

sudjeluje u popisima imovine SveuciliSta,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, voditelja Odsjeka za
upravljanje imovinom i Voditelja poslova Odsjeka te njima izravno odgovara za svoj
rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 3. 2. 2. ODSJEK ZA TEHNICKO ODRZAVANJE I POMOCNE POSLOVE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
tehnicko odrzavanje i jedinice 3
pomocne poslove
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Strucnjak za zaStitu na Visi savjetnik 2 2,10
radu i zastitu od poZara
4. Struc¢ni radnik na Struc¢ni radnik na 1,39
tehnickom odrZavanju tehnickom odrZavanju
5. Spremac Cistac - spremac 1,06
6. Pomo¢ni radnik Pomoc¢ni radnik 1,06

1. VODITEL] ODSJEKA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE I POMOCNE POSLOVE (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku i prati njihov
rad,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,

u svom poslovanju redovito suraduje i komunicira s Odsjekom za upravljanje
imovinom,

organizira i koordinira manje zahvate odrzavanja i popravaka (npr. zamjene ili
popravak slavina, bojlera, vodokotli¢a, rucki, stakala, prozora, vrata, Zarulja, uti¢nica,
klima-uredaja, stolova, stolica, ormarai dr.),

organizira premjestanje opreme, selidbi unutar fakultetskih zgradai sl.,
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planira, koordinira i nadzire rad stru¢nih radnika na tehnickom odrzavanju,
spremaca/ica i drugih zaposlenika ukljucenih u odrzavanje zgrada, opreme, okolisa i
Cistoce,

priprema godiSnje planove i programe odrZavanja objekata i opreme, ukljucujuci
preventivne preglede i redovne servise,

upravlja sustavom tekuceg i hitnog odrZavanja zgrada i tehnickih instalacija
(elektricne instalacije, vodovod, grijanje, klimatizacija i dr.),

organizira provodenje svih poslova vezanih uz brigu o Cisto¢i sveuciliSnih objekata i
okolisa,

nadgleda i koordinira aktivnosti gospodarenja otpadom, ukljucujuéi pravilno
odvajanje, skladistenje, zbrinjavanje i odvoz otpada,

izraduje i provodi interne protokole i upute vezane uz zastitu na radu i zastitu od
poZara, osiguravajuci uskladenost s vaze¢im zakonima i propisima,

organizira redovite edukacije i osposobljavanja zaposlenika o zastiti na radu i zastiti
od pozara,

priprema i vodi evidencije, izvjeStaje i dokumentaciju vezanu uz zaStitu na radu,
zaStitu od poZara, odrZavanje i gospodarenje otpadom,

sudjeluje u provodenju inspekcijskih nadzora, saniranju utvrdenih nepravilnosti i
implementaciji korektivnih mjera,

organizira i prati odrZzavanje opreme za zastitu od poZara, kao $to su aparati za
gasenje, hidranti i sustavi za dojavu poZara,

osigurava pravovremenu nabavu potrebnih materijala, opreme i potroSnog
materijala za potrebe odrzavanja, zastite na radu i ¢iS¢enja,

rjeSava hitne situacije i kvarove vezane uz odrZavanje objekata i opreme,

provodi nadzor nad provedbom mjera zastite okolisa,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i rukovoditelja
Odjela za upravljanje imovinom i odrZavanje te njima izravno odgovara za svoj rad

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODSJEKA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze voditelju Odsjeka u organiziranju rada Odsjeka,
organizira i koordinira manje zahvate odrzavanja i popravaka (npr. zamjene ili
popravak slavina, bojlera, vodokotli¢a, rucki, stakala, prozora, vrata, Zarulja, uti¢nica,
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klima-uredaja, stolova, stolica, ormarai dr.),

organizira premjestanje opreme, selidbi unutar fakultetskih zgradai sl.,

koordinira radove s ovlaStenim stru¢nim osobama koje izvode radove na
sveuciliSnim objektima,

organizira i upucuje zaposlenike na obvezne sistematske i preventivne zdravstvene
preglede, vodi evidencije o obavljenim pregledima te prati rokove za ponavljanje
pregleda,

odgovoran je za poslove sigurnosti i zaStite objekata,

koordinira i nadzire rad spremaca i stru¢nih radnika na tehnickom odrZavanju,
odreduje im prioritete i raspodjeljuje radne zadatke, kontrolira urednost, Cistoc¢u i
funkcionalnost prostora,

brine o postavljanju i uklanjanju zastava na zgradama SveuciliSta povodom drZavnih
blagdana i drugih prigoda,

pruza organizacijsku i tehnicku podrsku u provedbi radova odrzavanja: sitni
popravci, prijava kvarova, asistencija vanjskim izvoda¢ima radova,

prati stanje objekata, prijavljuje nepravilnosti i tehnicke probleme, evidentira
zapaZanja i pomaZe u izradi plana intervencija,

provodi zadatke vezane uz tehnicku provedbu mjera zasStite na radu i zastite od
poZara (npr. kontrola ispravnosti opreme, obilazak objekata, vodenje evidencije),
provodi alkotestiranje djelatnika, uz vodenje odgovarajuée evidencije, nadzire
zabranu uzimanja alkohola i sredstava ovisnosti u prostorima Sveucilista,

sudjeluje u pripremi i provedbi godisnje inventure i popisa imovine, vodi pomo¢ne
evidencije o promjenama i stanju imovine,

brine o sluzbenim vozilima SveuciliSta, odrZzavanju, registraciji itd.,

vodi brigu o pravilnom razvrstavanju, skladiStenju i odvozu otpada, te primjenjuje
ekoloske standarde u praksi,

obavlja terenske poslove, redovito obilazi zgrade SveuciliSta,

vodi tehni¢ku dokumentaciju, ispunjava obrasce i izvjestaje vezane uz svoj rad,
obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveuciliSta i voditelja Odsjeka
za tehnicko odrzavanje i pomoc¢ne poslove te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. STRUCNJAK ZA ZASTITU NA RADU I ZASTITU OD POZARA (Visi savjetnik 2) - radno
mjesto L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,10

Opis poslova:
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- provodi identifikaciju, analizu i procjenu rizika na radnim mjestima u skladu s
vazecim zakonima i pravilnicima o zastiti na radu,

- izraduje i redovito azurira procjene rizika i planove zastite na radu za sve djelatnike
i prostore Sveucilista,

- organizira i provodi edukacije, treninge i osposobljavanja zaposlenika o zastiti na
radu i zastiti od pozara,

- prati i osigurava poStivanje propisa i internih akata vezanih uz zastitu na radu i
zaStitu od poZara,

- koordinira provodenje preventivnih mjera za smanjenje ozljeda i profesionalnih
bolesti,

- provodi alkotestiranje djelatnika, uz vodenje odgovarajuce evidencije, nadzire
zabranu uzimanja alkohola i sredstava ovisnosti u prostorima Sveucilista,

- priprema dokumentaciju za upucivanje zaposlenika na preventivni i periodicki
lijec¢nicki pregled, obraduje prijave o ozljedi na radu,

- izraduje dokumentaciju vezanu uz zaStitu na radu i zastitu od poZara, ukljucujuci
izvjeStaje, zapisnike i prijave inspekcijama,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju vjezbi evakuacije i intervencija u slu€aju pozara
i drugih izvanrednih situacija,

- kontrolira i nadzire ispravnost i odrzavanje opreme i uredaja za gasenje poZzara i
drugih sigurnosnih sustava,

- savjetuje upravu i druge sluzbe o tehnic¢kim, organizacijskim i pravnim pitanjima
zaStite na radu i zastite od pozara,

- sudjeluje u provodenju unutarnjih inspekcija i nadzora radi pracenja provodenja
mjera zaStite na radu,

- prati promjene zakonske regulative i strucne literature te predlaze prilagodbe u
sustavu zaStite na radu,

- koordinira suradnju s nadleZnim institucijama, inspekcijama i pruzateljima usluga
zaStite na radu i od poZara,

- osigurava provodenje mjera za zaStitu od opasnosti od poZara u skladu sa Zakonom
o zaStiti od poZzara,

- sudjeluje u izradi i provodenju planova za slucaj nesreca i drugih kriznih situacija,

- suraduje sa medicinom rada, DrZzavnim inspektoratom, Inspekcijom zastite od poZara

te s JVP-om Pula i DVD-om Pula,

- obavljaidruge poslove po nalogu prorektora, tajnika Sveucilista, voditelja Odsjeka za
tehnicko odrZavanje i pomoc¢ne poslove i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno
odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

- poloZen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu (op¢i i posebni dio),

- poloZen strucni ispit za zaStitu od poZara,

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

- poznavanje engleskog jezika,
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- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU (Struéni radnik na tehni¢kom
odrzavanju) - radno mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,39

Opis poslova:

- otvara i zatvara zgrade i brine o njihovoj sigurnosti, rukuje sigurnosnim sustavima u
zgradi, ukljucuje i iskljucuje sustav alarma, redovito komunicira s nadleZnom
zaStitarskom tvrtkom koja osigurava zgrade,

- kontrolira zgrade prilikom zatvaranja, provjerava da li su prozori i vrata zatvoreni, da
li su iskljuceni klima uredaji, da li su iskljucene peci, radijatori i sl.,

- svakodnevno brine i nadzire protuprovalne i protupoZarne alarmne sustave te
ispravlja uocene nepravilnosti ili obavjeStava voditelja ako iste ne moZe ukloniti sam,

- vrSi popravke namjesStaja, inventara i opreme,

- osigurava ispravnost i dostupnost tehnickih pomagala u nastavi,

- obavlja poslove montaZe i demontaZe namjesStaja i ostalog inventara,

- odrzava CistoCu, urednost i sigurnost vanjskih sveuciliSnih prostora, redovito kosi
travu, orezuje biljke, grmove i stabla,

- prati stanje zgrada i prostora te pravovremeno vrsi popravke ostecenja ili kvarova,

- obavlja popravke i odrzavanje (npr. zamjena Zarulja, popravak vrata, popravak ili
podesavanje prozora, popravak vodokotli¢a, manji stolarski i bravarski radovi),

- pomaZze pri pripremi i organizaciji prostora za dogadaje, predavanja, sastanke i druge
aktivnosti (priprema stolova, stolica, tehnicke opreme, uredenje prostora),

- vrSi utovare i istovare robe, namjestaja, knjige, opreme i dr.,

- rukuje alatima i ostalom opremom potrebnom za obavljanje poslova odrzavanja,

- sluzbenim automobilom prevozi djelatnike SveuciliSta unutar i izvan Sveucilista,

- obavlja prijevoz i nabavu stvari, alata i ostale opreme za potrebe Sveucilista,

- vrSiotpremu i prijem posiljki, raznosi postu, materijale i dokumentaciju unutar i izvan
sveucilisSnih objekata,

- postavlja i uklanja zastave na zgradama SveuciliSta povodom drZavnih blagdana i
drugih prigoda,

- obavlja poslove loZaca centralnog grijanja, brine o urednosti kotlovnice, vodi
evidenciju o nabavi i potros$nji energenata,

- prati i vodi evidenciju o utroSku materijala, potroSnom materijalu i ostalim
sredstvima potrebnim za odrZavanje objekata,

- vodi evidenciju o strojevima i alatima koji su mu povjereni za rad,

- brine duZnom pazZnjom o strojevima i alatima kojima rukuje i koji su mu povjereni za
rad,

- pomaze u provodenju mjera zaStite na radu i sigurnosnih procedura u vezi s
odrzavanjem i upravljanjem prostorima,

- sudjeluje u preventivnim pregledima i redovnim inventurama imovine i opreme u
zgradama,

- obavlja manje gradevinske i adaptacijske zahvate,
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- sudjeluje u provodenju sustava razvrstavanja i recikliranja otpada,

- pridrzava se svih internih pravila i procedura u vezi sigurnosti i zastite zdravlja pri
radu,

- obavljaidruge poslove po nalogu prorektora, tajnika SveucilisSta, voditelja Odsjeka za
tehnicko odrZavanje i pomoc¢ne poslove i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno
odgovara za svoj rad.

- zavrSena srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju tehnicke struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije,

- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja.

Napomena:

Radni odnos moZe se zasnovati i s osobom koja nema poloZen ispit za loZaca centralnog
grijanja, uz uvjet da navedeni ispit poloZi u roku od 1 (jedne) godine od zasnivanja radnog
odnosa.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

5. SPREMAC (Cista¢ - spremac) - radno mjesto IV. vrste, Koeficijent sloZenosti poslova
1,06

Opis poslova:

- Cisti i brine o urednosti svih prostorija SveuciliSta, ukljuCujuci ucionice, urede,
hodnike, sanitarne ¢vorove, predavaonice i druge zajednicke prostorije,

- pere i Cisti podove koriStenjem odgovarajucih sredstava i opreme, ukljucuju¢i mokro
brisanje, usisavanje i poliranje prema potrebi,

- briSe prasinu i necisto¢u sa namjestaja, opreme, prozora, vrata i drugih povrsina,

- redovito Cisti i odrzava sanitarne prostorije, dezinficira sanitarne uredaje, pere
plocice te dopunjuje potroSni materijal (toaletni papir, sapuni, papirnati ru¢nici),

- svakodnevno prazni kante za otpad i vodi racuna o pravilnom odlaganju otpada i
sortiranju reciklaznog otpada,

- priprema prostore za predavanja, sastanke, konferencije i druge sveuciliSne
aktivnosti, Sto ukljuCuje postavljanje stolica, stolova i potrebne opreme te odrZavanje
Cistoce i urednosti tijekom i nakon dogadaja,

- brine o odrZavanju, urednosti i Cisto¢i okoliSa i vanjskih prostora sveuciliSnih
objekata, parkiraliSta, parkovai dr.,

- prijavljuje uoCene nedostatke, kvarove, ostecenja ili druge probleme nadleZnim
sluZbama radi pravovremenog otklanjanja i odrZavanja sigurnog radnog okruZenja,

- sudjeluje u edukacijama i treninzima vezanim za nove metode ¢iS¢enja,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta, voditelja Odsjeka za tehnicko
odrzavanje i pomoc¢ne poslove i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno odgovara
za svoj rad.

Uvjeti: - zavrSena osmogodiSnja osnovna Skola
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Broj iz

vrsitelja: prema potrebi

6. POMOCNI RADNIK (Pomoéni radnik) - radno mjesto IV. vrste, koeficijent slozenosti
poslova 1,06

Opis poslova:

Uvjeti:

Broj iz

obavlja fizicke poslove (popravci, koSnja trave, grabljanje liS¢a, zalijevanje biljaka,
licenje zidova, zamjene Zarulja, montiranje i skidanje zavjesa, vjeSanje i premjestanje
slika i dr., montazZa namjestaja i dr.),

pregledava zgrade prilikom otvaranja i zatvaranja, pregledava napustene prostore
Sveucilista,

obavlja poslove vozaca te prevozi zaposlenike SveuciliSta i vanjske suradnike, prema
nalogu nadredenih,

pomaze pri organizaciji dogadanja, predavanja, sastanaka i drugih aktivnosti na
Sveucilistu,

prikuplja, sortira i distribuira dokumente i poStu unutar i izvan Sveucilista,

zaduZen je za dostavu posSte i internih dokumenata po zgradama Sveucilista,
zaduZen je za pregled, otvaranje i zatvaranje svih zgrada i prostorija, utvrduje da li su
zgrade ispravno zakljucane, brine o sigurnosti, ukljucuje i iskljucuje alarmne sustave,
provjerava sve prozore po zgradama i opCenito brine o sigurnosti zgrada,
komunicira sa nadleZnom sluzbom za sigurnost odrzavanja objekata,

kosi travu i brine o odrzavanju zelenih povrsina oko sveuciliSnih objekata,

brine o odrZavanju, urednosti i Cisto¢i okoliSa i vanjskih prostora sveuciliSnih
objekata,

brine o urednom odlaganju i sortiranju otpada,

pomaze u odrZavanju Cistoée i urednosti radnih prostora, hodnika i zajednickih
prostorija,

prevozi i premjesSta materijal, knjige, opremu, namjestaj i ostali inventar unutar
zgrada SveuciliSta te izvan Sveucilista,

izvodi i ostale fizicke poslove prema uputama nadredenih,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika SveuciliSta, voditelja Odsjeka za tehnicko
odrzavanje i pomoc¢ne poslove i voditelja poslova Odsjeka te njima izravno odgovara
za svoj rad.

zavrSena osmogodiSnja osnovna Skola,
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

vrsitelja: 1 (jedan)

VL. 4. SLUZBA ZA MEPUNARODNE ODNOSE, ZNANOST I EU PROJEKTE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent

Uredbe
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1. Rukovoditelj Sluzbe za Voditelj ustrojstvene 2,90
medunarodne odnose, jedinice 1
znanost i EU projekte

2. Voditelj poslova Sluzbe Voditelj ustrojstvene 2,45
jedinice 3

Sluzba za medunarodne odnose, znanost i EU projekte odgovorna je za razvoj i provedbu
aktivnosti usmjerenih na jacanje medunarodne vidljivosti i utjecaja SveuciliSta kroz
uspostavljanje i odrZavanje partnerstava s relevantnim domacim i inozemnim subjektima.
Sluzba koordinira i podrzava mobilnosti studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja te
osigurava administrativnu potporu medunarodnim programima, sporazumima i projektima.

Sluzba razvija i upravlja znanstvenim i istrazivackim projektima, osobito onima financiranim
kroz europske i druge medunarodne fondove, ukljucujudi, ali ne ograniCavaju¢i se na
programe Europske unije, kao $to su Obzor Europa, Erasmus+, te nacionalne programe
poticanja znanosti i inovacija. U tom kontekstu, Sluzba aktivno sudjeluje u pripremi
projektne dokumentacije, koordinira prijave i pracenje provedbe projekata, te osigurava
pravovremeno izvjeStavanje prema donatorima i financijskim tijelima.

Kroz aktivno pracenje globalnih trendova i politika u podrucju znanosti, tehnologije,
inovacija i poduzetniStva, SluzZba inicira razvoj strateSkih investicijskih projekata i
tehnoloskih rjeSenja koja doprinose unaprjedenju znanstveno-istrazivacke infrastrukture
Sveucilista. Sluzba potice suradnju izmedu akademske zajednice i gospodarstva te promice
poduzetnicki duh i transfer tehnologije, cime se omogucuje komercijalizacija istrazivackih
rezultata i razvoj inovativnih proizvoda i usluga.

Sluzba pruza stru¢nu podrSku svim sastavnicama SveuciliSta u pripremi i provedbi EU
projekata te aktivno prati novosti i promjene u politikama financiranja i upravljanja
projektima na nacionalnoj i medunarodnoj razini. Sluzba je odgovorna za iniciranje,
planiranje i koordinaciju investicijskih i infrastrukturnih projekata koji su usmjereni na
unaprjedenje i modernizaciju sveuciliSne infrastrukture, ukljuCuju¢i izgradnju,
rekonstrukciju i tehnicko opremanje objekata.

1. RUKOVODITEL] SLUZBE ZA MEDUNARODNE ODNOSE, ZNANOST I EU PROJEKTE
(Voditelj ustrojstvene jedinice 1) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
2,90

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom SluZbe i odgovoran je za pravovremeno i zakonito
izvrSavanje poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, nadzire radnu disciplinu, rasporeduje
poslove i radne zadatke djelatnicima u Sluzbi,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Sluzbe te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Sluzbe i drugih ustrojstvenih jedinica,

- razvija timski duh i profesionalni razvoj zaposlenika kroz mentorstvo i kontinuiranu
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edukaciju,

priprema strateske planove i politike za razvoj medunarodne suradnje, znanstvenih i
istrazivackih aktivnosti, tehnoloskog razvoja, umjetnickih programa, poduzetnistva,
integracija i projekata financiranih iz nacionalnih i medunarodnih izvora, osobito EU
fondova,

nadlezan je za uspostavljanje i odrzavanje kvalitetnih medunarodnih odnosa i
partnerstava s drugim sveuciliStima, istrazivackim centrima, institucijama,
poduzetnickim subjektima i drugim dionicima u zemlji i inozemstvu,

priprema prijave i koordinira provedbu znanstvenih, razvojnih, infrastrukturnih i
investicijskih projekata, ukljuc¢ujuéi pripremu tehnicke i financijske dokumentacije,
pracenje provedbe i izvjeStavanje o rezultatima,

organizira i prati provedbu projekata iz podrucja umjetnosti, tehnologije, inovacija i
poduzetnistva, te aktivno potiCe razvoj inovativnih rjesenja i transfer znanja iz
akademske zajednice prema gospodarstvu i drustvu,

nadlezan je za planiranje, iniciranje i nadzor investicijskih i infrastrukturnih
projekata SveuciliSta, koji ukljucuju izgradnju, obnovu i tehni¢ko opremanje objekata,
priprema i provodi programe medunarodne mobilnosti i interkulturne razmjene,
ukljucujuci koordinaciju studentskih i nastavnickih mobilnosti, organizaciju stru¢nih
seminara, konferencija i edukativnih radionica u svrhu ja¢anja medunarodne
dimenzije Sveucilista,

organizira edukacije i razvojne programe za zaposlenike i studente, s ciljem podizanja
kompetencija u upravljanju projektima i koriStenju EU fondova,

nadleZzan je za pracenje zakonodavnih promjena na nacionalnoj i medunarodnoj
razini te za njihovu pravovremenu prilagodbu i implementaciju,

odgovoran je za uskladenost svih aktivnosti Sluzbe sa zakonskim propisima, internim
aktima Sveucilista i medunarodnim standardima,

priprema i koordinira aktivnosti vezane uz prostorni razvoj i prostorno planiranje u
kontekstu investicijskih projekata,

nadlezan je za pracenje financijskih tijekova unutar Sluzbe i kontrolu troskova,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora te njima izravno odgovara za
svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA SLUZBE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto I.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju SluZbe u organiziranju rada SluZbe,
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- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, nadzire radnu disciplinu, rasporeduje
poslove i radne zadatke djelatnicima u Sluzbi,

- priprema dokumentaciju potrebnu za izradu strategija, analiza, procjena i planova iz
nadleZnosti Sluzbe,

- priprema i vodi administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju,
mobilnost studenata i zaposlenika, te programe razmjene (Erasmus+, bilateralni
sporazumi, CEEPUS i dr.),

- prati, evidentira i aZurira podatke o medunarodnim partnerstvima, mobilnostima i
suradnjama, te odrzava internu dokumentaciju i baze podataka,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu projekata financiranih iz EU fondova i
drugih nacionalnih i medunarodnih izvora (npr. Obzor Europa, Erasmus+, nacionalni
natjecaji),

- pruza administrativnu i stru¢nu podrSku u provedbi znanstvenih, razvojnih i
investicijskih projekata: prati provedbu aktivnosti, izraduje izvjeStaje, skuplja
dokaznu dokumentaciju i komunicira s partnerima,

- sudjeluje u pripremi i organizaciji medunarodnih dogadanja - konferencija, seminara,
posjeta i sluzbenih putovanja,

- komunicira s domac¢im i inozemnim partnerima, institucijama i agencijama, izraduje
dopise, prevodi osnovne dokumente i posreduje u operativnim zadacima
medunarodne suradnje,

- prati natjecaje i informira sastavnice SveuciliSta o mogu¢nostima financiranja kroz
EU fondove i druge izvore,

- vodi dokumentaciju o investicijskim projektima i prati administrativne rokove,

- sudjeluje u pracenju provedbe ugovora i izvrSavanju projektnih obveza u skladu s
nacionalnim zakonodavstvom i internim procedurama,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Sluzbe za
medunarodne odnose, znanost i EU projekte te njima izravno odgovara za svoj rad.

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drusStvene struke,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VI. 4. 1. ODJEL ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA EUROPSKE UNIJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
pripremu i provedbu jedinice 2
projekata Europske unije
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2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,45
jedinice 3
3. Koordinator za pripremu Voditelj ustrojstvene 2,20
i provedbu projekata jedinice 4
Europske unije
4. Suradnik za pripremu i Suradnik 1,80
provedbu projekata
Europske unije

Odjel za pripremu i provedbu projekata Europske unije bavi se pripremom, prijavom i
provedbom projekata financiranih iz europskih fondova. Odjel pruza stru¢nu i
administrativnu podrsku djelatnicima SveuciliSta u svim fazama projektnog ciklusa, od ideje
do zavrSnog izvjeStavanja. Odjel prati natjeCaje i pozive na financiranje, osigurava
uskladenost projektnih aktivnosti s propisima Europske unije te suraduje s domacim i
medunarodnim partnerima. Njegova je uloga klju¢na u jacanju znanstvene, obrazovne i
infrastrukturne djelatnosti SveuciliSta kroz koriStenje dostupnih europskih sredstava.

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA EUROPSKE UNIJE
(Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,

- planira, organizira i usmjerava rad Odjela u podrucju pripreme, prijave i provedbe EU
projekata,

- vodi, koordinira i obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme i izrade projekata i
programa za prijavu na fondove EU i druge medunarodne izvore, fondove financijskih
institucija i stranih vlada,

- planira, koordinira i nadzire investicijske projekte SveuciliSta, ukljucujuci kapitalna
ulaganja u infrastrukturu i opremu,

- vodi, koordinira i implementira projekte i programe prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Sveucilista,

- koordinira razvoj projektnih prijedloga i osigurava uskladenost sa strateskim
ciljevima Sveucilista,

- prati i analizira natjecaje i programe financiranja EU fondova relevantne za
Sveudiliste,

- vodiiupravlja troSkovnicima projekata,
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Broj iz

nadzire proces prijave projekata, osiguravajuci pravovremenu i kvalitetnu izradu
projektne dokumentacije,

upravlja procesom provedbe projekata, ukljucuju¢i koordinaciju svih ukljucenih
dionika i kontrolu provedbe aktivnosti,

organizira timske sastanke, koordinira zadatke i prati izvrSenje projekata unutar
Odjela,

sastavlja izvjeS¢a o radu Odjela,

izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Odjela,

priprema i predaje izvjeS¢a o napretku, financijskom stanju i rezultatima projekata
nadleznim tijelima i upravi,

organizira edukacije, seminare i radionice za djelatnike SveucilisSta u podrucju EU
projekata,

prati zakonske i administrativne promjene u podrucju EU projekata i osigurava
njihovu primjenu u praksi,

komunicira i suraduje s vanjskim institucijama, partnerima i financijskim tijelima EU,
razvija interne procedure i standarde rada Odjela te predlaze unaprjedenja i inovacije
u procesu upravljanja projektima,

mentorira zaposlenike Odjela, pruza stru¢nu i savjetodavnu podrsku djelatnicima
Sveucdilista,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Sluzbe za
medunarodne odnose, znanost i EU projekte te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 3) - radno mjesto L.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

planira i koordinira svakodnevne aktivnosti Odjela,

osigurava ucinkovito i zakonito obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela,
obavlja stru¢ne i administrativne poslove pripreme i izrade projekata i programa,
osobito pripreme projekata za prijavu na fondove EU i druge medunarodne izvore,
fondove financijskih institucija i stranih vlada,

obavlja organizacijske i stru¢no-administrativne poslove koordinacije, pripreme i
provedbe projekata Europske unije,

suraduje na poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim
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ugovorima izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Sveucilista,

- izraduje prijedloge akata iz nadleZnosti Odjela,

- vodi sluzbene evidencije iz djelokruga rada Odjela,

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluZbena evidencija,

- koordinira svakodnevne aktivnosti Odjela vezane uz pripremu, prijavu i provedbu EU
projekata,

- prati provedbu projektnih aktivnosti vezanih uz izgradnju, obnovu i opremanje
kapaciteta Sveucilista,

- komunicira s konzultantima, izvodaCima radova i nadzornim tijelima tijekom
provedbe investicija,

- prikuplja, arhivira i obraduje podatke potrebne za izvjeStavanje prema EU tijelima i
nacionalnim agencijama,

- vodi i upravlja troskovnicima projekata,

- priprema detaljnu projektnu dokumentaciju u skladu sa zahtjevima natjecCaja i
financijskih pravila EU,

- sudjeluje u planiranju i pracenju provedbe projekata, koordinirajuc¢i zadatke unutar
tima i s partnerima,

- pratiiosigurava pravodobno izvrSenje svih administrativnih, financijskih i tehnickih
obveza projekata,

- izraduje i vodi evidenciju o troSkovima, rokovima i rezultatima projekata te priprema
izvjesSca za nadleZne tijela,

- komunicira s projektnim partnerima, financijskim institucijama i drugim relevantnim
dionicima,

- pomaZze u organizaciji edukacija i radionica vezanih uz projekte EU za djelatnike
Sveucilista,

- priprema prijedloge za unaprjedenje procedura i internih pravila u podrucju
upravljanja projektima,

- sudjeluje u pripremi financijskih izvjeStaja, revizija i drugih kontrola vezanih uz
projekte,

- aktivno prati promjene u zakonodavstvu, pravilnicima i smjernicama EU te ih
implementira u rad Odjela,

- obavljai druge poslove po nalogu prorektora, rukovoditelja Sluzbe za medunarodne
odnose, znanost i EU projekte i rukovoditelja Odjela za pripremu i provedbu
projekata Europske unije te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij tehnicke ili drustvene
struke,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. KOORDINATOR ZA PRIPREMU I PROVEDBU EU PROJEKATA (Voditelj ustrojstvene
jedinice 4) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

- prati objave i najave natjecaja za financiranje iz fondova Europske unije,

- analizira uvjete i kriterije poziva za dostavu projektnih prijedloga,

- informira i savjetuje zaposlenike SveuciliSta o moguénostima financiranja i
natjecajnim pravilima,

- inicira i koordinira pripremu projektnih prijava u suradnji s akademskim i
administrativnim osobljem,

- sudjeluje u izradi projektne dokumentacije,

- provodi uskladivanje projektnih prijedloga sa stratesSkim ciljevima Sveucilista,

- koordinira izradu prate¢ih dokumenata potrebnih za prijavu projekta,

- odrzava kontakte i komunikaciju s domac¢im i medunarodnim partnerima tijekom faze
prijave,

- sudjeluje u pregovorima s partnerskim institucijama i doprinosi izradi partnerskih
sporazuma,

- prati administrativne i tehnicke uvjete projektne prijave te osigurava njihovo
postivanje,

- uslucaju odobrenja projekta, koordinira proces ugovaranja s nadleZnim tijelima,

- organizira provedbu projektnih aktivnosti u skladu s ugovorom i projektnim planom,

- pratiizvrSenje aktivnosti, vremenskih rokova i preuzetih obveza projektnih partnera,

- prati provedbu projektnih aktivnosti na terenu,

- komunicira s konzultantima, izvodaCima radova i nadzornim tijelima tijekom
provedbe investicija,

- prikuplja, arhivira i obraduje podatke potrebne za izvjeStavanje prema EU tijelima i
nacionalnim agencijama,

- suraduje s administrativnim sluzbama Sveucilista radi pravilne provedbe projekata,

- pomaze u provedbi financijskog planiranja, pra¢enja proracuna i troSenja sredstava,

- priprema narativna i financijska izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela i institucija,

- osigurava pravilno vodenje projektne dokumentacije i arhive u skladu s pravilima
donatora,

- sudjeluje u pripremi i provedbi revizija, kontrola i evaluacija projekata,

- organizira i sudjeluje u provedbi projektnih dogadanja (radionica, sastanaka,
edukacija),

- komunicira s domad¢im i medunarodnim dionicima ukljuenima u projektne
aktivnosti,

- prati promjene zakonodavstva i smjernica relevantnih za upravljanje projektima,

- pruza podrsku korisnicima u vezi s pravilima prihvatljivosti troSkova i postupcima
nabave,

- sudjeluje u informiranju i edukaciji zaposlenika o pripremi i provedbi projekata,

- doprinosi razvoju internih procedura, priru¢nika i smjernica za upravljanje
projektima,

- vodi evidenciju o projektima i priprema analize i statisticke podatke o projektnoj
aktivnosti,
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Uvjeti:

Broj iz

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za pripremu i provedbu
projekata Europske unije te njemu izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij tehnicke ili drustvene
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 2 (dva)

4. SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA EUROPSKE UNIJE (Suradnik) -

radno

mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

prikuplja i obraduje podatke potrebne za pripremu i prijavu projekata financiranih iz
EU fondova,

obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe Odjela,

priprema i sastavlja potrebnu dokumentaciju za natjecaje, prijave i provedbu
projekata,

pomaze u vodenju administrativne i financijske evidencije projekata,

prati rokove, uvjete i procedure natjeCaja te osigurava pravovremeno dostavljanje
dokumentacije,

sudjeluje u koordinaciji aktivnosti s projektnih partnerima i vanjskim suradnicima,
pomaze uizradiizvjestaja o provedbi projekata za potrebe unutarnjih i vanjskih tijela,
sudjeluje u pripremi i organizaciji edukacija, radionica i sastanaka vezanih uz EU
projekte,

prati propise i interne procedure vezane uz upravljanje projektima te ih primjenjuje
u praksi,

prati provedbu projektnih aktivnosti na terenu,

komunicira s konzultantima, izvodacima radova i nadzornim tijelima tijekom
provedbe investicija,

prikuplja, arhivira i obraduje podatke potrebne za izvjestavanje prema EU tijelima i
nacionalnim agencijama,

obavlja financijske poslove vezane uz pracenje troSkova i izdataka projekata,

vodi evidenciju o aktivnostima, rezultatima i troSkovima projekta,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za revizije i kontrole projekata,

obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme i izrade projekata i programa, osobito
pripreme projekata za prijavu na fondove EU i druge medunarodne izvore, fondove
financijskih institucija i stranih vlada,

suraduje na poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Sveucilista,

vodi i aZurira sluzbene evidencije iz djelokruga rada Odjela,
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- prikuplja i obraduje podatke u postupku pripreme i izrade projekata i programa,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za pripremu i provedbu
projekata Europske unije te njemu izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehnicke ili druStvene
struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

VI. 4. 2. ODJEL ZA ZNANOST, TEHNOLOGIJU I PODUZETNISTVO
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
znanost, tehnologiju i jedinice 2
poduzetnisStvo
2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Suradnik za znanost Suradnik 1,80

Odjel za znanost, tehnologiju i poduzetniStvo ima klju¢nu ulogu u poticanju inovacija,
istrazivanja i tehnoloskog razvoja unutar akademske zajednice. Odjel predstavlja srediSte
istraZivacke izvrsnosti i intelektualnog razvoja. Kroz koordinaciju i potporu znanstvenim
projektima, djelatnici Odjela omogucuju realizaciju visokokvalitetnih istrazivanja koja
pridonose razvoju novih znanja, tehnologija i metoda. Odjel aktivno prati najnovije
znanstvene trendove i poti¢e multidisciplinarnu suradnju izmedu razliCitih akademskih
podrudja, pruza potporu istrazivac¢ima u pripremi i prijavi projekata za financiranje na
nacionalnoj i medunarodnoj razini, te prati provedbu projekata osiguravaju¢i njihovu
uskladenost s propisima. Odjel kontinuirano radi na unaprjedenju infrastrukture i resursa
potrebnih za znanstvene aktivnosti, ukljucujuci pristup suvremenim tehnologijama, bazama
podataka i publikacijama.

U podrucju poduzetnistva, Odjel razvija i implementira programe koji poti¢u poduzetnicki
duh i suradnju izmedu akademske zajednice i industrije. To ukljucuje podrSku start-
upovima, razvoj inkubatora i akceleratora te promoviranje transfera tehnologije i znanja u
komercijalne proizvode i usluge. Posebna paZnja posvecuje se umreZavanju istrazivaca s
poduzetnicima i investitorima, kako bi se osigurao odrZivi razvoj i konkurentnost na trzistu.
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1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA ZNANOST, TEHNOLOGIJU I PODUZETNISTVO (Voditelj
ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

odreduje prioritete u rjesavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,
prati i analizira znanstveno-istrazivacku djelatnost Sveucilista te izraduje redovita
izvjeSca i analize za potrebe uprave i nadleZnih tijela,

sudjeluje u izradi strateskih i operativnih planova vezanih uz znanstveni i istrazivacki
rad na razini Sveucilista,

pruza administrativnu, stru¢nu i savjetodavnu podrsku znanstvenicima i
istraZivacima u pripremi i provedbi znanstvenih projekata,

prati natjeCaje i mogucnosti financiranja znanstvenih aktivnosti iz nacionalnih i
medunarodnih izvora te pravodobno informira istraZivace,

koordinira prijavu i provedbu znanstvenih projekata (npr. projekti financirani od
strane Hrvatske zaklade za znanost),

sudjeluje u izradi i reviziji pravilnika, procedura i ostalih akata koji reguliraju
znanstvenu djelatnost na Sveucilistu,

potice suradnju izmedu znanstvenika na SveuciliStu, kao i meduinstitucionalnu
znanstvenu suradnju,

organizira znanstvene skupove, konferencije, radionice i druge oblike znanstvenog
okupljanja na razini Sveucilista,

vodi evidenciju o znanstvenoj produkciji zaposlenika SveuciliSta (znanstveni radovi,
projekti, nagrade, priznanja, itd.),

sudjeluje u postupcima izbora u znanstvena i znanstveno-nastavna zvanja u dijelu
koji se odnosi na znanstvenu aktivnost kandidata,

prati zakone, propise i preporuke iz podruc¢ja znanstvene djelatnosti te osigurava
uskladenost rada Odjela s istima,

sudjeluje u aktivnostima vezanim uz izvrsnost u znanosti, ukljucuju¢i izradu kriterija
i prijedloga za nagrade, priznanja i poticaje,

komunicira i suraduje s nacionalnim i medunarodnim znanstvenim institucijama,
tijelima i organizacijama,

inicira i prati provedbu znanstveno-istrazivackih projekata Sveucilista,

potice razvoj sveuciliSnih poduzetnickih inicijativa, start-upova, spin-offova i
suradnju s gospodarstvom,

koordinira aktivnosti vezane uz prijavu i provedbu nacionalnih i medunarodnih
znanstvenih i inovacijskih projekata (npr. EU projekti, Obzor Europa, nacionalni
fondoviidr.),

prati javne pozive, natjecaje i moguc¢nosti financiranja iz nacionalnih i medunarodnih
izvora, te pruza podrsku istraziva¢ima pri prijavama,

organizira edukacije, radionice i savjetovanja iz podrucja rada Odjela,
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Broj iz

prati zakonodavni i strateSki okvir iz podrucja znanosti, tehnologije i inovacija na
nacionalnoj i EU razini, te predlaZe uskladivanje institucionalnih praksi,

aktivno suraduje s uredima za znanost, tehnologiju i inovacije drugih visokoskolskih
i znanstvenih institucija u zemlji i inozemstvu,

potiCe povezivanje s gospodarskim subjektima, tehnoloSkim parkovima,
inkubatorima i drugim relevantnim dionicima,

sudjeluje u radu struc¢nih i savjetodavnih tijela Sveucilista te izraduje stru¢ne analize,
izvjeSca i prijedloge za rektora i Senat,

prati, analizira i izvjeStava o pokazateljima znanstvene aktivnosti, inovacijske
uspjesnosti i poduzetnickih inicijativa na razini Sveucilista,

sudjeluje u razvoju sustava za evaluaciju i nagradivanje znanstvene i inovacijske
izvrsnosti na Sveucilistu,

predstavlja Odjel u kontaktima s vanjskim partnerima, institucijama i donatorima,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Sluzbe za
medunarodne odnose, znanost i EU projekte te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto 1.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

u suradnji s rukovoditeljem Odjela planira i koordinira svakodnevne aktivnosti
Odjela,

osigurava ucinkovito i zakonito obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela,
sudjeluje u izradi planova rada, izvjeSca i strategija iz djelokruga rada Odjela,

pruza administrativnu, stru¢nu i savjetodavnu podrsku znanstvenicima i
istraZivacima u pripremi i provedbi znanstvenih projekata,

prikuplja, obraduje i analizira podatke relevantne za razvoj znanstveno-istrazivackih
projekata, tehnoloskih inicijativa i poduzetnickih aktivnosti,

sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije za nacionalne i medunarodne projekte
u suradnji s istrazivac¢ima i drugim sluZzbama Sveucilista,

odrzava komunikaciju s internim i vanjskim partnerima, ukljucuju¢i znanstvene
institucije, poduzetnicke inkubatore i gospodarske subjekte,

sudjeluje u izradi i reviziji pravilnika, procedura i ostalih akata koji reguliraju
znanstvenu djelatnost na Sveucilistu,
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priprema nacrte akata, ugovora, izvjes¢a i drugih stru¢nih dokumenata iz djelokruga
rada Odjela,

u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u aktivnostima vezanim uz
medunarodno rangiranje SveuciliSta,

prati natjeCaje i mogucnosti financiranja znanstvenih aktivnosti iz nacionalnih i
medunarodnih izvora te pravodobno informira istraZivace,

vodi evidenciju o projektima i aktivnostima Odjela,

aktivno sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova, edukacija, radionica i konferencija,
sudjeluje u razvoju sustava za evaluaciju i nagradivanje znanstvene i inovacijske
izvrsnosti na Sveucilistu,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i rukovoditelja Odjela za znanost,
tehnologiju i poduzetnistvo te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA ZNANOST (Suradnik) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,80

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije za nacionalne i medunarodne projekte
u suradnji s istrazivac¢ima i drugim sluZzbama Sveucilista,

savjetuje zaposlenike SveuciliSta o uvjetima i moguénostima prijave na znanstvene
projekte i natjeCaje za financiranje istraZivanja te ih informira o rokovima,
postupcima i potrebnoj dokumentaciji,

pruza administrativno-tehnicku podrsku zaposlenicima SveuciliSta u pripremi,
prijavi i provedbi znanstveno-istrazivackih projekata (nacionalnih, EU i drugih
medunarodnih), ukljucuju¢i popunjavanje obrazaca, pripremu dokumentacije,
prikupljanje priloga i evidentiranje prijava,

koordinira komunikaciju izmedu istrazivaca, unutarnjih ustrojstvenih jedinica i
vanjskih tijela u vezi s projektima i znanstvenim aktivnostima,

vodi evidencije o znanstvenim projektima i istrazivanjima provedenima na
SveuciliStu, ukljucCujuci status projekata, rokove, financijske pokazatelje i izvjesStaje,
priprema nacrte odluka, rjeSenja, potvrda, dopisa, zapisnika, izvjestaja i drugih
sluZzbenih dokumenata iz djelokruga rada Odjela,

u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u aktivnostima vezanim uz
medunarodno rangiranje SveuciliSta,

prati natjeCaje i mogucnosti financiranja znanstvenih aktivnosti iz nacionalnih i
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medunarodnih izvora te pravodobno informira istraZivace,

- sudjeluje u izradi strateskih i programskih dokumenata vezanih uz znanstvenu
djelatnost SveuciliSta,

- pratiiizvjeStava o znanstvenoj produktivnosti zaposlenika (publikacije, sudjelovanja
na skupovima, citiranost, suradnje) te vodi baze podataka o istome,

- priprema informacije za web stranice i druge javne kanale komunikacije vezane uz
znanost i istrazivacke aktivnosti Sveucilista,

- prati, analizira i izvjeStava o pokazateljima znanstvene aktivnosti, inovacijske
uspjeSnosti i poduzetnickih inicijativa na razini Sveucilista,

- sudjeluje u razvoju sustava za evaluaciju i nagradivanje znanstvene i inovacijske
izvrsnosti na Sveucilistu,

- sudjeluje u osiguravanju kvalitete znanstvenog rada na SveuciliStu, uvodenju i
pracenju znanstvenih indikatora, te razvoju internih sustava pracenja i vrednovanja
znanstvenih postignuca,

- obavlja i druge poslove po nalogu prorektora i rukovoditelja Odjela za znanost,
tehnologiju i poduzetnisStvo te njima izravno odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VI. 4. 2. 1. ODSJEK ZA I1ZDAVACKU DJELATNOST
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
izdavacku djelatnost jedinice 3
2. Suradnik za izdavacku Suradnik 1,80
djelatnost
3. Referent za izdavacku Voditelj ustrojstvene 1,55
djelatnost i graficko jedinice III. vrste
oblikovanje

U Odsjeku za izdavacku djelatnost obavljaju se aktivnosti vezane uz izdavanje znanstvenih,
struc¢nih i obrazovnih publikacija u tiskanom i elektronickom obliku. Odsjek prati i podrZava
znanstvenu, nastavnu i istrazivacku djelatnost kroz izdavanje knjiga, zbornika radova,
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Casopisa, udzbenika, monografija i drugih publikacija.

Odsjek koordinira cijeli proces izdavacke djelatnosti — od prijema i pregleda rukopisa,
preko uredivanja, lekture i dizajna, do tehnicke pripreme i tiskanja publikacija. Zaduzen je
za graficko oblikovanje publikacija, Sto ukljucuje izradu vizualnog identiteta izdanja, dizajn
naslovnica, unutarnjeg rasporeda teksta i ilustracija, prilagodavanje digitalnih formata te
koriStenje profesionalnih grafickih programa za postizanje visokokvalitetnog izgleda
publikacija.

Odsjek suraduje s autorima, urednicima, recenzentima, grafickim dizajnerima i tiskarama,
koordiniraju¢i sve korake kako bi se osigurala kvaliteta i pravovremenost izdavanja.
Takoder prati autorska prava i ugovore vezane uz publikacije te vodi evidenciju o izdanim
radovima.

Odsjek je nadleZan za promociju i diseminaciju sveuciliSnih izdanja, organizaciju
predstavljanja knjiga, stru¢nih tribina i drugih dogadanja kojima se promovira znanstveni i
strucni rad Sveucilista. Uz to, prati trendove u izdavastvu, predlaZze nove formate i digitalne
inovacije kako bi izdavastvo Sveucilista bilo u skladu sa suvremenim standardima.

U Odsjeku se organizira i prati proces objavljivanja publikacija Sveucilista u skladu s
izdavackim planom, vodi evidencije o ISBN-oznakama, Salju obvezni primjerci u Nacionalnu
i sveuciliSnu knjiZnicu i razmjenjuju publikacije s ostalim ustanovama te se vrsi distribucija
sveuciliSnih izdanja.

1. VODITEL] ODSJEKA ZA I1ZDAVACKU DJELATNOST (Voditelj ustrojstvene jedinice 3)
- radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZzenosti poslova 2,45

Opis poslova:

- organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,

- planira, organizira i nadzire izdavacku djelatnost Sveucilista u skladu sa strategijom i
godiSnjim planom rada,

- upravlja procesima izdavanja znanstvenih, stru¢nih i nastavnih publikacija
(monografija, udzbenika, ¢asopisa, zbornika radova i dr.),

- koordinira rad suradnika uklju¢enih u izdavacku djelatnost (autora, urednika,
recenzenata, dizajnera, lektora i dr.),

- prati zakonske propise vezane uz izdavastvo i osigurava njihovu primjenu u radu
Odsjeka,

- izraduje dopise, ugovore, pravilnike i druge opce akte iz djelokruga rada Odsjeka,

- provodi nadzor nad kvalitetom i sadrzajem publikacija,

- priprema prijedloge godisnjih i viSegodiSnjih planova izdavacke djelatnosti i prati
njihovu realizaciju,

- izdaje racCune iz djelokruga rada izdavacke djelatnosti i komunicira sa kupcima
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vezano uz isporuku i pravovremenu naplatu roba i usluga,

predlaZe mjere za unaprjedenje izdavacke djelatnosti SveuciliSta,

odrzava suradnju s vanjskim izdavacima, tiskarama, knjiZarama i drugim partnerima,
organizira distribuciju i promociju sveuciliSnih izdanja, ukljuc¢ujuci sudjelovanje na
sajmovima i konferencijama,

izraduje izvjeSc¢a o radu Odsjeka za potrebe uprave i nadleZnih tijela,

brine o razvoju i odrzavanju digitalnih repozitorija i platformi za objavu sveuciliSnih
izdanja,

osigurava pravovremenu dostavu bibliografskih podataka relevantnim bazama
podataka (npr. CROSBI, ISSN, ISBN i dr.),

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, rukovoditelja SluZzbe za medunarodne
odnose, znanost i EU projekte i rukovoditelja Odjela za znanost, tehnologiju i
poduzetnistvo te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drusStvene struke,
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. SURADNIK ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

sudjeluje u procesima izdavanja znanstvenih, stru¢nih i nastavnih publikacija
(monografija, udzbenika, ¢asopisa, zbornika radova i dr.),

suraduje s autorima, urednicima i recenzentima tijekom pripreme i izdavanja
publikacija,

sudjeluje u izradi projektne dokumentacije i prijava za financiranje izdavackih
projekata iz nacionalnih i europskih izvora,

koordinira aktivnosti vezane uz recenzije, lekturu, korekturu i dizajn publikacija te
prati proces tiska i elektronicke obrade izdanja,

vodi evidenciju izdavackih aktivnosti, prati rokove i uskladuje realizaciju projekata s
planiranim aktivnostima,

priprema prijedloge za unaprjedenje procesa izdavacke djelatnosti i sudjeluje u
implementaciji novih tehnologija i digitalnih rjeSenja,

sudjeluje u promociji izdanja na sajmovima knjiga, znanstvenim skupovima i drugim
dogadajima,

priprema izvjeStaje za potrebe uprave i tijela nadzora u vezi s izdavackom
djelatnoscu,

osigurava uskladenost publikacija s pravilima autorskog prava, etickim normama i
akademskim standardima,

prati zakonske propise vezane uz izdavastvo i osigurava njihovu primjenu u radu
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Broj iz

Odsjeka,

izraduje dopise, ugovore, pravilnike i druge opce akte iz djelokruga rada Odsjeka,
sudjeluje u vodenju i odrZavanju digitalnih platformi za objavu izdanja i otvoreni
pristup (open access),

komunicira i suraduje s vanjskim izdavacima, tiskarama, knjiZzarama i drugim
partnerima,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka za izdavacku djelatnost te njemu
izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

3. REFERENT ZA IZDAVACKU DJELATNOST 1 GRAFICKO OBLIKOVAN]JE (Voditelj
ustrojstvene jedinice III. vrste) - radno mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova

1,55

Opis poslova:

Uvjeti:

priprema i izraduje graficke materijale za tiskane i digitalne medije prema zadanim
vizualnim i tehnickim specifikacijama,

sudjeluje u pripremi i koordinaciji procesa grafickog oblikovanja publikacija,
obraduje slike, ilustracije, dijagrame i druge vizualne elemente Kkoristeci
profesionalne graficke softvere (npr. Adobe Photoshop, [llustrator, InDesign),
priprema i prilagodava publikacije za tisak, vodeé¢i racuna o tehnickim
specifikacijama, formatima i kvaliteti tiska,

komunicira s tiskarama i drugim vanjskim pruZzateljima usluga vezano uz graficku
obradu i tisak publikacija,

priprema datoteke za tisak, ukljucujuci provjeru rezolucije, boja, margina i drugih
tehnickih zahtjeva,

prati tijek pripreme tiska, sudjeluje u kontroli kvalitete gotovih proizvoda te otklanja
eventualne tehnicke nedostatke,

priprema i oblikuje vizuale za razlic¢ite promotivne materijale poput plakata, broSura,
letaka i kataloga,

osigurava uskladenost svih grafickih materijala s vizualnim identitetom SveuciliSta,
odrzava i azurira digitalne baze podataka i arhive vezane uz izdavacku djelatnost i
graficku produkciju,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka za izdavacku djelatnost te njemu
izravno odgovara za svoj rad.
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- zavrSena srednja stru¢na sprema u cetverogodi$njem trajanju,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VL. 4. 2. 2. ODS]JEK ZA TRANSFER TEHNOLOGIJE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj Odsjeka za Voditelj ustrojstvene 2,45
transfer tehnologije jedinice 3
2. Suradnik za transfer Suradnik 1,80
tehnologije

Odsjek za transfer tehnologije djeluje u skladu sa zakonskim propisima i internim aktima
SveuciliSta. Njegova je temeljna uloga osigurati ucinkovit prijenos znanja i rezultata
znanstvenih istrazivanja iz akademskog okruZenja u gospodarstvo i drustvo, ¢ime se potice
inovacijski potencijal i doprinosi razvoju regionalnog i nacionalnog gospodarstva.

U okviru svog djelokruga, Odsjek planira i promovira programe transfera tehnologije i znanja
te aktivno radi na educiranju znanstvenika, istrazivaca i ostalih dionika o samom procesu
transfera i njegovoj vaznosti. Takoder osmiSljava modele suradnje i potice umreZavanje
medu klju¢nim sudionicima u procesima transfera, ukljucujuéi istrazivaCe, industriju,
investitore i druge relevantne partnere.

Odsjek pruza stru¢nu pomoc¢ istrazivacima u vezi s postupcima prijenosa tehnologije i znanja,
kao i podrSku istrazivackim i inovacijskim projektima koji imaju potencijal za primjenu i
komercijalizaciju. Aktivno sudjeluje u izgradnji i jacanju zajednice transfera tehnologije kroz
umreZavanje i ¢lanstvo u stru¢nim udruZenjima, kako na nacionalnoj tako i na medunarodnoj
razini. Jedna od klju¢nih zadaca Odsjeka je upravljanje postupcima i protokolima vezanim uz
transfer tehnologije, ukljuc¢uju¢i administrativne i pravne aspekte te upravljanje sredstvima
namijenjenima toj svrsi. Odsjek zaprima prijave ishoda istrazivackog rada, odnosno
pronalazaka ostvarenih na SveuciliStu, i procjenjuje njihov potencijal za komercijalizaciju.

1. VODITEL] ODSJEKA ZA TRANSFER TEHNOLOGIJE (Voditelj ustrojstvene jedinice 3)
- radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,45

Opis poslova:

- organizira rad Odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,
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odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odsjeku,

koordinira izvrSenje poslova unutar Odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odsjeka i drugih ustrojstvenih jedinica,
planira, koordinira i nadzire provedbu aktivnosti vezanih uz transfer tehnologije i
znanja,

razvija i predlaze programe za promicanje transfera rezultata znanstvenih
istraZivanja u gospodarstvo,

savjetuje istrazivace i zaposlenike o postupcima prijave pronalazaka i mogu¢nostima
komercijalizacije,

upravlja procesima zaprimanja i evaluacije prijava ishoda istrazivackog rada
(pronalazaka),

procjenjuje potencijal prijavljenih pronalazaka za komercijalizaciju i predlaze modele
zaStite intelektualnog vlasnisStva,

sudjeluje u vodenju postupaka pravne zastite intelektualnog vlasnistva u suradnji s
nadleznim tijelima u RH i inozemstvu te nadleZnim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama,

u suradnji s nadleZnim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama sudjeluje u izradi
ugovora s pronalazacima o pravima intelektualnog vlasniStva i podjeli prihoda od
komercijalizacije,

koordinira aktivnosti vezane uz licenciranje, osnivanje spin-off/spin-out poduzeca i
druge oblike komercijalizacije,

sudjeluje u identifikaciji partnera iz gospodarstva i razvoju suradnje Sveucilista s
industrijom,

umrezava se s relevantnim nacionalnim i medunarodnim institucijama i stru¢nim
udruZenjima,

prati koristenje sredstava namijenjenih transferu tehnologije,

u provedbi aktivnosti Odsjeka suraduje s ostalim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama,

izraduje izvjeStaje, analize, prijedloge i druge strucne dokumente vezane uz rad
Odsjeka,

prati zakonodavni okvir i najbolje prakse u podrucju transfera tehnologije i
intelektualnog vlasnistva,

predlaZe mjere za unaprjedenje sustava transfera tehnologije na Sveucilistu,

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora, rukovoditelja SluZzbe za medunarodne
odnose, znanost i EU projekte i rukovoditelja Odjela za znanost, tehnologiju i
poduzetniStvo te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvene, humanisticke ili
tehnicke struke,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. SURADNIK ZA TRANSFER TEHNOLOGIJA (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove i vodi dokumentaciju Odsjeka za transfer
tehnologije,

komunicira i suraduje s unutarnjim i vanjskim dionicima, ukljucujuéi istrazivace i
industrijske partnere,

organizira sastanke i komunicira s istrazivac¢ima koji razvijaju tehnologije za koje se
planira transfer tehnologije,

sudjeluje u upravljanju budZetom vezanim uz transfer tehnologije,

sudjeluje u organiziranju radionica, seminara, sastanaka i konferencija vezanih uz
transfer tehnologije, ukljucujuci rezervaciju prostora i pripremu materijala,

pruZza administrativnu potporu, ukljucujuéi planiranje sastanaka, vodenje kalendara,
pracenje rokova, slanje obavijesti i sl.,

izraduje dopise i ostale akte iz djelokruga rada Odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka za transfer tehnologije te njemu
izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij drustvene, humanisticke ili
tehnicke struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

VI. 4. 3. ODJEL ZA MOBILNOST, MEDUNARODNE ODNOSE I PROGRAME

odnose i programe

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Odjela za Voditelj ustrojstvene 2,75
mobilnost, medunarodne jedinice 2

medunarodnu suradnju

2. Voditelj poslova Odjela Voditelj ustrojstvene 2,20
jedinice 4
3. Suradnik za Suradnik 1,80
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Odjel za mobilnost, medunarodne odnose i programe koordinira, razvija i administrativno
podrZzava medunarodne aktivnosti SveuciliSta s ciljem jacanja globalne prisutnosti i
medunarodnog ugleda. Odjel aktivno sudjeluje u uspostavljanju, odrZavanju i Sirenju
suradnje sa stranim visokoSkolskim ustanovama, znanstvenim institucijama i
medunarodnim organizacijama.

Odjel priprema i vodi administraciju medunarodnih sporazuma i ugovora o suradnji,
ukljucujuci bilateralne i multilateralne ugovore, ugovore o mobilnosti te sporazume u okviru
medunarodnih mreza i programa (npr. Erasmus+, CEEPUS, Obzor Europa i sl.). Pruza
savjetodavnu i operativnu podrSku studentima i zaposlenicima koji sudjeluju u
medunarodnim razmjenama, stru¢nim usavrsavanjima i studijskim boravcima u inozemstvu
i projektima.

Odjel organizira medunarodne dolazne i odlazne mobilnosti te osigurava da mobilnosti budu
uskladene s nacionalnim i medunarodnim zakonodavstvom. Odjel suraduje s nacionalnim i
europskim agencijama, veleposlanstvima i medunarodnim partnerima u provedbi raznih
obrazovnih i razvojnih programa.

Odjel promice internacionalizaciju Sveucilista, razvija prirucnike i vodice za strane studente
i osoblje te aktivno sudjeluje u stvaranju uvjeta za dolazak stranih studenata i nastavnika.
Na strateskoj razini, Odjel sudjeluje u izradi politika internacionalizacije Sveucilista, predlaze
mjere za unaprjedenje medunarodne suradnje i doprinosi ostvarivanju strateskih ciljeva u
podrucju obrazovanja, znanosti i globalne prepoznatljivosti.

1. RUKOVODITEL] ODJELA ZA MOBILNOST, MEDUNARODNE ODNOSE I PROGRAME
(Voditelj ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
2,75

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
iz nadleZnosti Odjela,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u Odjelu,

- koordinira izvrSenje poslova unutar Odjela te je zaduZen za ostvarivanje
komunikacije i obavljanje poslova izmedu Odjela i drugih ustrojstvenih jedinica,

- planira, organizira i koordinira aktivnosti Odjela u skladu sa strateSkim ciljevima
Sveucdilista,

- organizira i koordinira dolazne mobilnosti stranih studenata, nastavnika i drugih
gostujucih djelatnika na Sveucilistu, ukljucuju¢i administrativnu podrsku, logistiku i
pruZzanje potrebnih informacija,

- prati i analizira moguénosti za medunarodne projekte, programe i inicijative u
podrucju visokog obrazovanja i znanosti,

- upravlja programima mobilnosti studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja,
osiguravaju¢i njihovu uspjeSnu provedbu i uskladenost s nacionalnim i
medunarodnim propisima,

- razvija i odrZava suradnju sa stranim sveuciliStima, institucijama i organizacijama
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radi unaprjedenja medunarodne suradnje i razmjene,

koordinira prijavu, provedbu i pra¢enje medunarodnih projekata i programa (npr.
Erasmus+, Obzor Europa),

prati natjecaje iz podrucja mobilnosti te organizira i nadzire pripremu i
pravovremenu prijavu programa i projekata,

nadgleda pripremu i provedbu ugovora o medunarodnoj suradnji, mobilnosti i
drugim oblicima zajednickih aktivnosti,

priprema izvjeStaje o radu Odjela za potrebe uprave SveuciliSta, tijela nadzora,
donatora i drugih tijela,

sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata i politika SveuciliSta vezanih uz
internacionalizaciju i mobilnost,

predstavlja SveuciliSte na sastancima, konferencijama i medunarodnim forumima u
podrucju mobilnosti i medunarodnih odnosa,

pruZza stru¢nu pomoc¢ i savjetodavnu podrsku djelatnicima i studentima SveuciliSta u
vezi s postupcima prijave, uvjetima mobilnosti, izborom institucija i pripremom
dokumentacije,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i rukovoditelja Sluzbe za
medunarodne odnose, znanost i EU projekte te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VODITEL] POSLOVA ODJELA (Voditelj ustrojstvene jedinice 4) - radno mjesto L.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,20

Opis poslova:

pomaze rukovoditelju Odjela u organiziranju rada Odjela,

u suradnji s rukovoditeljem Odjela planira i koordinira svakodnevne aktivnosti
Odjela,

osigurava ucinkovito i zakonito obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela,
sudjeluje u izradi planova rada, izvjeS¢a i strategija iz djelokruga rada Odjela,
provodi aktivnosti vezane uz mobilnost studenata i zaposlenika SveuciliSta u okviru
nacionalnih i medunarodnih programa (npr. Erasmus+, CEEPUS, bilateralni
sporazumi),

koordinira prijavu, provedbu i pracenje medunarodnih projekata i programa (npr.
Erasmus+, Obzor Europa),

organizira i koordinira provedbu odlazne i dolazne mobilnosti, ukljucujuci
administrativnu obradu prijava, dokumentacije i izvjeStavanja,

pruza strucnu i savjetodavnu podrsku studentima i djelatnicima u svim fazama
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Broj iz

mobilnosti - od prijave do povratka,

komunicira i suraduje sa stranim partnerskim institucijama, nacionalnim agencijama
i nadleZnim tijelima u svrhu uspjesne provedbe mobilnosti,

obavlja poslove imenovanog koordinatora i pruZa medunarodnu podrsku dolaznim i
odlaznim studentima,

redovito prati natjecCaje te priprema projektne prijave za financiranje mobilnosti,
prikuplja, obraduje i vodi evidenciju o mobilnostima te priprema izvjeStaje i statistike
za potrebe Sveucilista i vanjskih tijela,

brine o uredenju internetskih stranica Sveucilista koje se odnose na medunarodnu
suradnju i mobilnost,

organizira i koordinira aktivnosti vezane uz dolazak stranih studenata i gostujuceg
osoblja, ukljucuju¢i informiranje, smjestaj, administrativnu podrsku i kulturnu
integraciju,

sudjeluje u pripremi promotivnih i informativnih materijala o mobilnosti (na
mrezZnim stranicama, drustvenim mreZama, prezentacijama i sl.),

aktivno sudjeluje u pripremi i organizaciji dogadanja, radionica i info dana vezanih uz
mobilnost,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za mobilnost, medunarodne
odnose i programe te njemu izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

3. SURADNIK ZA MEDUNARODNU SURADN]JU (Suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi projekata mobilnosti studenata i zaposlenika
u okviru medunarodnih programa (npr. Erasmus+, CEEPUS, bilateralni programi),
koordinira prijavu, provedbu, praéenje i izvjeStavanje na podru¢ju medunarodnih
programa i projekata (npr. Erasmus+, Obzor Europaidr.),

prikuplja, obraduje i priprema administrativnu i financijsku dokumentaciju potrebnu
za prijavu i provedbu programa mobilnosti i ostalih projektnih aktivnosti,
komunicira s partnerskim institucijama, nacionalnim agencijama, koordinatorima na
sastavnicama i korisnicima projekta u vezi provedbe mobilnosti,

sudjeluje u organizaciji dolaznih i odlaznih mobilnosti u okviru projektnih aktivnosti:
informira korisnike, daje podrSku pri ispunjavanju dokumentacije, prati tijek
mobilnosti i evidentira rezultate,
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vodi evidenciju o korisnicima mobilnosti, projektima i financiranju te priprema
izvjeSca, statistike i analize,

sudjeluje u izradi promotivnih i informativnih materijala te u organizaciji info dana,
radionica i prezentacija iz nadleZnosti Odjela,

obavlja administrativne poslove iz nadleznosti Odjela,

savjetuje studente o svim apektima studiranja u inozemstvu, uklju¢ujuc¢i postupke
prijave i moguc¢nosti stipendiranja,

organizira boravak i razmjenu nastavnika, zaposlenika i studenata,

ureduje broSure i razne informacijske pakete za SveuciliSte (npr. vodi¢ za strane
studente na engleskom jeziku),

komunicira i suraduje s medunarodnim partnerima, fakultetima, institucijama i
organizacijama u zemlji i inozemstvu radi osiguravanja uspjesSne realizacije programa
mobilnosti,

pruZza informacije i savjetuje studente i djelatnike o0 moguénostima medunarodne
mobilnosti, uvjetima sudjelovanja, prijavama i financijskoj potpori,

organizacijski podrzava gostujuce profesore i studente tijekom njihovog boravka na
SveudiliStu,

sudjeluje u organizaciji i provedbi medunarodnih konferencija, seminara, radionica i
drugih dogadanja na SveuciliStu,

priprema izvjes¢a i analize o rezultatima mobilnosti za potrebe uprave i vanjskih
institucija,

vodi administrativnu evidenciju i arhivu dokumentacije vezane uz medunarodnu
suradnju i mobilnost,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za mobilnost, medunarodne odnose
i programe i voditelja poslova Odjela te njima izravno odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij drustvene ili humanisticke
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

VII. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

Samostalna sluzba za unutarnju reviziju neovisno i objektivno obavlja unutarnju reviziju
poslovanja SveuciliSta i njegovih sastavnica. Sluzba u svome radu djeluje u skladu s
relevantnim zakonodavnim okvirom i u svom poslovanju odgovorna je iskljucivo rektoru
Sveucilista.

Sluzba upozorava na nepravilnosti i neuskladenost sa zakonima i drugim propisima te
predlaZe rektoru i nadleznim prorektorima mjere za njihovo otklanjanje kao i mjere za
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unaprjedenje poslovanja.

Unutar Sluzbe provjerava se primjena zakona i drugih propisa u obavljanju poslova na
SveuciliStu, provode se pojedinac¢ne unutarnje revizije i ukazuje na uocene nepravilnosti u
odnosu na provedene aktivnosti te daju preporuke rektoru u svrhu postizanja vece
ucinkovitosti i djelotvornosti rada Sveucilista.

Sluzba izraduje strateSke i operativne planove revizije, izraduje izvjeS¢a o obavljenoj
unutarnjoj reviziji te godiSnje izvjesc¢e koje podnosi rektoru, izraduje periodi¢na i godisnja
izvjeSca o radu SluZzbe s preporukama za poboljSanje poslovanja Sveucilista, prati provedbu
danih preporuka i unaprjedenje rada, suraduje s Drzavnim uredom za reviziju te obavlja i
druge poslove koji su joj stavljeni u nadleznost posebnim zakonom i drugim propisima te
poslove po nalogu rektora.

VIL. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Rukovoditelj Samostalne Voditelj ustrojstvene 2,75
sluzbe za unutarnju reviziju jedinice 2
2. ViSi unutarnji revizor Specijalist za reviziju 2,36

1. RUKOVODITEL] SAMOSTALNE SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU (Voditelj
ustrojstvene jedinice 2) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,75

Opis poslova:

- organizira rad SluZbe i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrsavanje poslova
iz nadleznosti Sluzbe,

- odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

- nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u SluZzbi,

- odgovoran je za izradu strateskih i godiSnjih planova unutarnje revizije na temelju
procjene rizika,

- odgovoran je za izradu svih potrebnih izvjeS¢a o radu Samostalne sluzbe za unutarnju
reviziju,

- u suradnji s ostalim rukovoditeljima sluzbi i odjela posluje u skladu s propisima
kojima se ureduje unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske,

- odgovoran je za pracenje preporuka te za izradu pojedinacnih, periodi¢nih ili
godisnjih izvjeS¢a o radu unutarnje revizije,

- sukladno uputama nadleZznog ministarstva planira i organizira pravovremeno i
zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada SluZbe,

- vodi poslove revizije i daje preporuke te prati provedbu danih preporuka,

- podnosi rektoru konacno izvjeS¢e o provedenoj reviziji s procjenom sustava
unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu,
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Broj iz

daje stru¢na misSljenja i preporuke u svrhu zakonitog, djelotvornog i ekonomi¢nog
provodenja poslovnog procesa,

putem danih preporuka radi na otklanjanju slabosti i nepravilnosti te unaprjedenju
ukupnog poslovanja Sveucilista,

kontinuirano se educira i stru¢no usavrSava te prati i predlaze edukacije za ostale
zaposlenike Sluzbe,

za obavljanje revizije posebnih podrucja moze dati prijedlog rektoru za angaZiranjem
strucnjaka sa specijalistickim znanjima radi pruzanja stru¢ne pomoci u obavljanju
revizije,

daje savjete, preporuke i informacije radi poboljSanja ucinkovitosti sustava
unutarnjih kontrola u ustanovi,

suraduje s nadleZnim drZavnim tijelima,

redovito komunicira i suraduje s djelatnicima Rektorata,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora te za svoj rad odgovara isklju¢ivo njemu.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke,
najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od cega
najmanje 4 (Cetiri) godine na poslovima unutarnje revizije,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

posjedovanje ovlaStenja Ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru,

izraZzene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 1 (jedan)

2. VISI
slozen

UNUTARN]JI REVIZOR (Specijalist za reviziju) - radno mjesto L. vrste, koeficijent
osti poslova 2,36

Opis poslova:

Uvjeti:

pomaZe u radu rukovoditelju Samostalne sluzbe za unutarnju reviziju,

vrsi poslove pripreme izrade stratesSkog i godiSnjeg plana unutarnje revizije,
priprema izradu godisSnjeg izvjeS¢a unutarnje revizije,

pomaZzZe pri utvrdivanju revizijskih ciljeva i planiranja rada,

brine o primjeni metodologije i proceduri obavljanja revizije,

obavlja druge poslove iz podrucja unutarnje revizije,

prati pravilnu primjenu zakonskih i podzakonskih propisa na Sveucilistu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Samostalne sluzbe za unutarnju
reviziju te njemu odgovara za svoj rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
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diplomski studij ili specijalistic¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od cega
najmanje 3 (tri) godine na poslovima unutarnje revizije,

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- posjedovanje ovlastenja Ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIIL. SVEUCILISNA KNJIZNICA

Clanak 19.

SveuciliSna knjiZnica je sastavnica SveuciliSta bez pravne osobnosti Ciji je djelokrug rada
odreden Zakonom o knjiznicama, Statutom SveuciliSta i Pravilnikom o radu SveuciliSne
knjiznice. SveuciliSna knjiznica u svom sastavu ima i ogranke - knjiZnice na sastavnicama.

srv s

obavljanja knjizni¢no-informacijskih zadaca i poslova za potrebe nastave, studenata te
znanstvenog i stru¢nog rada na Sveucilistu.

SveuciliSna knjiZznica obavlja poslove prikupljanja, obrade, pohrane i dostupnosti
znanstvene, strucne i nastavne literature za potrebe studenata, nastavnika, istrazivaca i
drugih korisnika. Osigurava pristup tiskanim i elektroni¢kim izvorima znanja, ukljucujuci
baze podataka, e-Casopise i repozitorije. KnjiZznica organizira posudbu grade,
meduknjiznicnu posudbu, izradu bibliografija, stru¢no-informacijske usluge i edukaciju
korisnika za pretraZivanje izvora.

VIIL. SVEUCILISNA KNJIZNICA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Koeficijent
Uredbe
1. Voditelj SveuciliSne Upravitelj samostalne 3,00
knjiZnice ustrojstvene jedinice 1
2. Visi knjiZnicar Visi knjiZznicar 2,40
3. KnjiZnicar KnjiZnicar 2,00
4. Knjiznicarski suradnik Knjiznicarski suradnik 1,80
5. Tajnik Sveucilisne Voditelj ustrojstvene 1,55
knjiZnice jedinice III vrste
6. KnjiZniCarski tehnicar KnjiZnicarski tehnicar 1,55
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7. Knjigoveza Knjigoveza 1,55

8. Restaurator tehnicar Restaurator tehnicar I. 1,55
stupnja

9. Manipulant Manipulant 1,38

10. Informaticki savjetnik Informaticki savjetnik 2,25

11. Informaticki suradnik Informaticki suradnik 1,95

1. VODITELJ SVEUCILISNE KNJIZNICE (Upravitelj samostalne ustrojstvene jedinice 1)
- radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 3,00

Opis poslova:

Uvjeti:

planira, organizira i nadzire rad SveuciliSne knjiZnice te odgovara za zakonitost
poslovanja SveuciliSne knjiZnice,

odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge djelatnicima u KnjiZnici,

koordinira izvrSenje poslova u KnjiZnici te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu Knjiznice i drugih sveuciliSnih sastavnica te Rektorata,
rukovodi knjiZni¢nim osobljem i koordinira njihove aktivnosti,

izraduje i provodi godiSnje planove rada i razvoja KnjiZnice,

upravlja knjiZnicnim fondom i nadzire procese nabave, obrade i pohrane grade,
osigurava dostupnost i azurnost elektronickih i tiskanih izvora,

upravlja financijama KnjiZnice, izraduje financijski plan i plan nabave KnjiZnice,
organizira edukacije i radionice za korisnike,

savjetuje korisnike u vezi s pretrazivanjem izvora, citiranjem i znanstvenim radom,
izraduje izvjeSc¢a o radu i ostalu dokumentaciju za potrebe uprave SveuciliSta i drugih
tijela,

predstavlja KnjiZnicu u akademskoj zajednici i prema vanjskim partnerima,
sudjeluje u radu nacionalnih i medunarodnih knjiZzni¢nih mreZa i projekata,

potice stru¢no usavrsavanje knjiznicnog osoblja,

razvija strategije za unaprjedenje knjizni¢nih usluga i korisnickog iskustva,
propisuje vrijeme rada KnjiZnice i red u ¢itaonicama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Knjiznice sukladno Statutu Sveucilista i
Pravilnika o radu SveuciliSne knjiZnice,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora kojima je odgovoran za svoj
rad.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij druStvene ili humanisticke
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struke,

poloZen strucni knjiznicarski ispit,

najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od cCega
najmanje 5 (pet) godina rada u knjiznici,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izraZene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunaluy,

ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nacinu stjecanju strucnih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. VISI KNJIZNICAR (Visi knjizni¢ar) - radno mjesto L. vrste, Koeficijent sloZenosti
poslova 2,40

Opis poslova:

Uvjeti:

obavlja najsloZenije poslove knjiZni¢arske struke,

samostalno izraduje stru¢nu obradu knjiznicne grade (katalogizacija, klasifikacija,
predmetno oznacivanje)

vodi specijalizirane zbirke i baze podataka,

planira i provodi programe informacijske pismenosti za korisnike,

obavlja zahtjevnija stru¢na i savjetodavna knjiznicarska zaduZenja,

provodi strucni nadzor nad radom niZih knjiZniCarskih razina,

sudjeluje u izradi planova, izvjeStaja i analiza o radu KnjiZnice,

prati struc¢nu literaturu i primjenjuje suvremene metode rada u knjiZnicarstvu,
sudjeluje u projektima vezanim uz digitalizaciju i razvoj e-usluga KnjizZnice,

aktivno suraduje s nastavnicima, znanstvenicima i drugim knjiZnicama,

priprema i odrzava radionice, seminare i struna predavanja iz podrucja
knjiZznicarstva,

sudjeluje u izradi internih pravilnika, procedura i stru¢nih standarda,

predlaZe poboljSanje usluga KnjiZnice na temelju pracenja potreba korisnika,

daje prijedloge za unaprjedenje rada KnjiZnice,

priprema referate, stru¢ne i znanstvene clanke,

bavi se mentorskim radom i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju,

izraduje sve vrste bibliografija,

radi kao stru¢njak za odredeno podrucje prema nalozima voditelja KnjiZnice,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj
rad.

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij drustvene ili humanisticke
struke,

poloZen strucni ispit za knjiZnicara,

5 (pet) godina rada u knjiZnic¢arskoj struci od stjecanja zvanja knjiZni¢ara do
podnoSenja zahtjeva za stjecanje zvanja viSeg knjiZnicara,
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- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- poznavanje rada na racunalu,

- ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nacinu stjecanju strucnih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

‘ 3. KNJIZNICAR (KnjiZni¢ar) - radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,00

Opis poslova:

- organizira i pruza pristup knjiZni¢noj gradi i informacijskim izvorima te pruza
podrsku korisnicima u njihovom obrazovnom i znanstvenom radu,

- provodi osnovnu i normiranu stru¢nu obradu grade (katalogizaciju i klasifikaciju
prema pravilima i standardima),

- pruza korisnicima osnovne informacije o uslugama i pravilima koristenja KnjiZnice,

- pomaze korisnicima pri pronalaZenju izvora, koristenju kataloga, baza podataka i
drugih informacijskih alata,

- sudjeluje u izgradnji i odrzavanju knjiznicnog fonda, ukljucujuci selekciju i otpis
grade,

- izraduje bibliografije i popise grade za nastavnike i studente,

- pratii evidentira koriStenje knjiZzni¢ne grade i usluga (statistika, izvjestaji),

- vodi posudbu, povrat i rezervaciju grade te odrZava evidenciju korisnika,

- sudjeluje u edukaciji korisnika (radionice, kratke upute, informacijska pismenost),

- obavlja poslove meduknjiZni¢ne posudbe i razmjene grade,

- odrzava red i tehnicku ispravnost knjizni¢ne grade i prostora,

- sudjeluje u timskim zadacima, projektima i stru¢nom usavrsavanju,

- prati razvoj knjizni¢arske djelatnosti i predlaze primjenu suvremenih dostignuca u
knjiznicarstvu,

- pokrece i sudjeluje u razvojno - istrazivackim projektima u KnjiZnici,

- sudjeluje u provedbi nabavne politike Knjiznice i knjiZni¢nog sustava Sveucilista,
odabire knjizni¢nu gradu,

- priprema i bibliografski obraduje knjiZni¢nu gradu,

- obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih, tiskanih,
elektronickih itd.),

- izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim
knjizni¢nim standardima,

- omogucava koristenje izvora informacija u prostorijama KnjiZnice, kao i pribavljanje
i pruzZanje opcih, znanstvenih i strucnih informacija,

- pomaze pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka,

- nadzire rad u ¢itaonici i brine o odrzavanju reda,

- vrSi posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.),

- obavlja redakturu i kontrolu elektronickog kataloga,

- sadrZajno analizira knjizni¢cnu gradu za potrebe klasifikacije, predmetne obradbe,
izrade anotacijai saZetaka,

- izraduje tezauruse, biltene prinova, izraduje i ureduje bibliografije baza podataka,

- obraduje informacije za specijalne zbirke, izraduje CIP zapise,
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obavlja referalnu djelatnost te retrospektivna pretraZivanja, organizira i izraduje
profil za selektivnu diseminaciju informacija (SDI),

sastavlja informativne i signalne publikacije, vodi meduknjiZni¢nu posudbu,
priprema programe i provodi razlicite oblike knjiznicne edukacije u cilju
osposobljavanja korisnika za samostalno koriStenje usluga Knjiznice,

pretraZuje strane i domace baze podataka,

ureduje mreZne stranice KnjiZnice,

priprema izvjeStaje, referate, ¢lanke te analizira statisticke podatke,

priprema promotivne programe KnjiZnice,

kao posebne oblike rada s korisnicima, organizira i provodi programe rada na
podrudju zadovoljavanja kulturnih potreba gradana (izloZbe, predstavljanja knjiga,
predavanjai sl.),

radi na reviziji knjizni¢ne grade,

koordinira nabavu za sve ogranke SveuciliSne knjiZnice,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj
rad.

zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60
ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZnicarstva na diplomskoj razini, odnosno
studij knjiZnicarstva kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (»Narodne novine, broj: 123/03),

poloZen strucni ispit za zvanje knjiZnicara,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunaluy,

ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nac¢inu stjecanju stru¢nih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 16 (Sesnaest)

4. KNJIZNICARSKI SURADNIK (KnjiZzni¢arski suradnik) - radno mjesto II vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80

Opis poslova:

katalogizira u racunalnom knjiZni¢nom programu kojeg koristi KnjiZnica,

izraduje master i copy slogove, tiska bar-code naljepnice,

sudjeluje u izradi bibliografija, informativnih i signalnih biltena,

priprema Kknjiznicnu gradu za obradu podataka u racunalnom KknjiZznicnom
programu,

sudjeluje u poslovima revizije knjizni¢ne grade,

priprema, prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u svezi s knjizni¢cnom gradom,
koordinira nabavu za sve ogranke SveuciliSne knjiZnice,

evidentira i inventarizira pristiglu gradu te izraduje biltene prinova,
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obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih, tiskanih,
elektronickih itd.),

izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim
knjizni¢nim standardima,

omogucava koristenje izvora informacija u prostorijama Knjiznice, kao i pribavljanje
i pruzanje opcih, znanstvenih i strucnih informacija,

pomaze pri pretraZzivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka,

nadzire rad i odrzava red u ¢itaonici,

vrSi posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

zavrSen prijediplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZnicarstva,

poloZen strucni ispit za knjiznicarskog suradnika,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nacinu stjecanju strucnih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

5. TAJNIK SVEUCILISNE KNJIZNICE (Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste) - radno
mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:

obavlja administrativne i uredske poslove za potrebe KnjiZnice,

vodi urudzbeni zapisnik i arhivu sluZbene dokumentacije,

priprema i otprema sluzbenu korespondenciju KnjiZnice,

izraduje dopise, zapisnike, obavijesti i druge administrativne akte,

sudjeluje u pripremi i organizaciji sastanaka, sjednica, odbora i stru¢nih dogadanja,
vodi evidenciju o zaposlenicima KnjiZnice (odsustva, godi$nji odmori, bolovanjaidr.),
obavlja poslove vezane uz javnu nabavu u suradnji s nadleznim sluzbama,
komunicira s vanjskim suradnicima, korisnicima i institucijama,

rukuje osnovnim uredskim alatima i programima (Word, Excel, e-mail, ePisarnica i
dr.),

prati propise vezane uz uredsko poslovanje i primjenjuje ih u radu,

vodi administrativnu arhivu knjiZnice, personalnu evidenciju i evidenciju iz podrucja
radnih odnosa,

skrbi o nabavi uredskog i potrosnog materijala,

sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja,

vodi zapisnike sa sjednica,

fotokopira materijale za sluZbene potrebe,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima,

prima stranke i brine o reprezentaciji, ugovara i organizira sastanke,
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Uvjeti:

brine o protokolu prilikom posjete gostiju i odrZavanju svecanosti,
suraduje s administrativnim tajnicima sastavnica iz srodnih ustanova,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju ili gimnazija,
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nac¢inu stjecanju stru¢nih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. KNJIZNICARSKI TEHNICAR (Knjizni¢arski tehni¢ar) - radno mjesto III vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:

obavlja tehnicke, administrativne i organizacijske poslove za potrebe KnjiZnice,
obraduje i evidentira knjiZni¢nu gradu (katalogizira, inventarizira, signira),

zaprima i razduzuje knjizni¢nu gradu (knjige, Casopise, AV-materijale),

vodi evidenciju o posudbama i povratima grade,

pruZa osnovne informacije korisnicima o koriStenju KnjiZnice i njezinim uslugama,
sudjeluje u izradi i odrZavanju knjizni¢nih baza podataka,

pomazZe u organizaciji kulturnih i obrazovnih programa KnjiZnice (izloZbe, radionice,
prezentacije),

odrzava red i pravilan raspored grade na policama,

tehnicki priprema knjizni¢nu gradu (plastificira, oznacava, obavlja manje popravke),
arhivira i sudjeluje u otpisu dotrajale grade,

sudjeluje u provedbi inventure knjiznog fonda,

brine o urednosti i funkcionalnosti knjiZni¢nog prostora,

priprema, prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u svezi s knjiznicnom gradom,
evidentira i inventarizira pristiglu gradu te izraduje biltene prinova,

zaprima gradu, otvara pakete, razvrstava gradu,

inventarizira i signira gradu,

unosi podatke u modul obrade i posudbe racunalnog knjiZni¢noga programa i ulaze
topografske i druge kataloZne listice,

vodi kartoteku nakladnickih cjelina i prati kontinuaciju serijskih publikacija,

odlaZe gradu na police privremenog spremista,

priprema knjizni¢nu grade za obradu, uvez i odlaganje u spremiste,

obavlja administrativne poslove posudbe, sudjeluje u posudbi knjiZzni¢ne grade,
obavlja nadzor prilikom posudbe,

fotokopira i naplacuje usluge,

nadzire rad korisnika u ¢itaonicama te obavlja nadzor nad radom na korisnickim
raCunalima u racunalnoj radionici te pomaZe korisnicima u koriStenju referentne
grade, Citaonice i racunalne opreme,
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- brine o postivanju ku¢noga reda i pravilima koristenja opreme,

srv s

s v .

spremiStima prema nalogu i u dogovoru s voditeljem, vodeci ra¢una o zastiti grade,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

- zavrSena srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju ili gimnazija,

srv .

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 12 (dvanaest)

7. KNJIGOVEZA (KnjigoveZza) - radno mjesto III vrste, Koeficijent sloZenosti poslova
1,55

Opis poslova:

- popravlja i obnavlja oSte¢ene knjige, Casopise i druge tiskane materijale,
- izvodi razli¢ite tehnike knjigovezackog rada, poput Sivanja, lijepljenja i presvlacenja
korica,

srv .
........

srv .

- odrZava knjigovezacke alate i opremu u ispravnom stanju,

- sudjeluje u provodenju otpisne politike KnjiZnice,

- obavlja poslove uveza i zastite knjiznicne grade,

- planira potro$nju i nabavu materijala i alata za potrebe knjigoveZnice,

- odrzava strojeve i alat u knjigoveZnici,

- fotokopira i umnaza materijale za potrebe knjigoveZnice,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- zavrSena srednja strucna sprema tehnicke ili druStvene struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

8. RESTAURATOR TEHNICAR (Restaurator tehnicar I. stupnja) - radno mjesto III
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,55

Opis poslova:
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obavlja strucne tehniCke poslove vezane uz ocuvanje, konzervaciju i restauraciju
knjizni¢ne grade,

provodi restauratorske radove na tiskanim i pisanom materijalu (knjige, rukopisi,
casopisi, dokumenti),

dijagnosticira stanje oSte¢enja knjiZni¢ne grade i predlaze odgovaraju¢e metode
konzervacije i restauracije,

izvodi postupke ¢iSCenja, stabilizacije i zasStite grade kako bi se sprijecilo daljnje
propadanje,

koristi odgovarajuce materijale i tehnike za restauraciju, u skladu s pravilima struke
i smjernicama KnjiZnice,

dokumentira izvedene konzervatorske i restauratorske zahvate,

suraduje s knjizni¢arima i drugim struc¢njacima u planiranju i provodenju mjera
zasStite knjiZznog fonda,

odrzava urednost i funkcionalnost radnog prostora i opreme,

prati novosti i usavrsava se u podrucju konzervacije i restauracije knjizni¢ne grade,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja strucna sprema umjetnicke ili prirodoslovno - tehnicke struke,
poloZen strucni ispit za restauratora tehnicara,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u uzoj
specijalnosti struke,

ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti i Pravilnika o
uvjetima i nac¢inu stjecanju stru¢nih zvanja u knjiZnicarskoj struci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. MANIPULANT (Manipulant) - radno mjesto III. vrste, koeficijent sloZenosti poslova

1,38

Opis poslova:

obavlja pomoc¢ne i tehnic¢ke poslove vezane uz rukovanje, organizaciju i odrZavanje
knjizni¢ne grade i prostora,

sortira i rasporeduje knjizni¢nu gradu prema uputama nadredenog,

pomaze u utovaru, istovaru i transportu knjiZzni¢ne grade unutar KnjiZnice,

odrzava urednost i ¢isto¢u prostora KnjiZnice i spremista grade,

pomaze u osnovnim poslovima pripreme grade za posudbu i vracanje,

sudjeluje u inventuri i popisu knjiZni¢ne grade,

obavlja jednostavne tehnicke poslove poput pakiranja, oznacavanja i slaganja,
organizira i pruza tehnicku pomo¢ pri organizaciji manifestacija i drugih dogadaja,
sudjeluje u nabavi tehnicke opreme, suraduje s potencijalnim dobavljacima opreme,
prenosi knjige i pakete te tehnicki obraduje gradu,

dostavlja knjiZzni¢nu gradu u ogranke knjiZnice,

vozi sluzbeni automobil za prijevoz knjiZni¢ne grade u spremista,

suraduje s domarima i stru¢nim radnicima na tehnickom odrzavanju u izvrSavanju
odredenih tehnickih poslova i poslova uredenja okolisa,
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Uvjeti:

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

zavrSena srednja strucna sprema ili gimnazija,
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

10. INFORMATICKI SAVJETNIK (Informati¢ki savjetnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 2,25

Opis poslova:

upravlja i odrzava informaticku infrastrukturu KnjiZnice,

planira, instalira i odrzava rac¢unalnu mrezu KnjiZnice, ukljucujuéi serversku
infrastrukturu, radne stanice, mreZne uredaje (routeri, switchevi), te ostalu
informaticku opremu,

redovito provodi nadzor performansi i sigurnosnih protokola kako bi osigurao
stabilan i siguran rad sustava,

instalira, konfigurira i nadograduje specijalizirane knjiZnicarske softvere, baze
podataka i digitalne arhive,

vodi evidenciju i upravlja pristupima korisnika sustava te osigurava uskladenost s
pravilima o zastiti podataka,

pruza strucnu i tehnicku podrSku zaposlenicima KnjiZznice i korisnicima u
svakodnevnom radu s ra¢unalnom opremom i softverom, ukljucuju¢i pomoc¢ pri
koristenju digitalnih izvora, online kataloga i ostalih knjiZni¢nih servisa,

objasnjava korisnicima nacin koristenja digitalnih usluga KnjiZnice i pruza pomo¢ pri
rjeSavanju tehnickih poteskoca,

sudjeluje u projektima digitalizacije knjiZznicnog fonda i uvodenju novih tehnologija
za pristup i obradu informacija,

predlaZze i implementira nove informaticke alate, aplikacije i usluge koje mogu
poboljsati dostupnost i kvalitetu knjiZni¢nih usluga,

provodi sigurnosne mjere za zasStitu knjiZzni¢nih i korisnickih podataka od
neovlastenog pristupa, gubitka ili oStecenja,

redovito izraduje sigurnosne kopije podataka i osigurava njihovu arhivaciju,
organizira i provodi interne edukacije za djelatnike KnjiZznice o koristenju
informatickih sustava i digitalnih resursa,

prati najnovije trendove i tehnologije u podrucju informacijskih tehnologija i
knjiznicarstva te sudjeluje u stru¢nim seminarima i radionicama,

koordinira rad s vanjskim IT servisima, dobavlja¢ima opreme i softvera, te prati i
upravlja ugovorima o odrzavanju i podrsci,

aktivno sudjeluje u timovima i projektima unutar KnjiZnice, kao i u suradnji s drugim
knjiZnicama i informacijskim institucijama,

vodi tehni¢ku dokumentaciju o sustavima i radnim procesima,

priprema izvjeStaje o stanju IT sustava i predlaze planove za njihovo unaprjedenje,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.
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Uvjeti:

Broj iz

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehnicke ili informaticke
struke,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.

vrsitelja: 2 (dva)

11. INFORMATICKI SURADNIK (Informati¢ki suradnik) - radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,95

Opis poslova:

upravlja i odrzava informaticku infrastrukturu KnjizZnice,

planira, instalira i odrzava racunalnu mrezu KnjiZnice, ukljucuju¢i serversku
infrastrukturu, radne stanice, mreZne uredaje (routeri, switchevi), te ostalu
informaticku opremu,

pomaze u implementaciji i koriStenju informacijskih tehnologija,

odrzava ra¢unalnu opremu, perifernu opremu i mrezne uredaje,

instalira, konfigurira i nadograduje softver, ukljucujuci knjiZznicarske aplikacije i baze
podataka,

pruza korisnicku podrsSku zaposlenicima i korisnicima KnjiZnice u svakodnevnom
radu s racunalima, softverom i digitalnim servisima i rjeSavanju tehnickih poteskoca,
sudjeluje u provodenju redovitih sigurnosnih kopija podataka te prati i izvjeStava o
stanju sigurnosti sustava,

prati funkcioniranje racunalne mreZe i prijavljuje eventualne probleme ili potrebe za
intervencijom,

sudjeluje u pripremi i organizaciji edukacija za korisnike i djelatnike KnjiZznice o
osnovama koristenja digitalnih alata i informacijskih sustava,

sudjeluje u provedbi IT projekata, ukljuCujuci digitalizaciju knjiZznicnog fonda i
uvodenje novih tehnologija za poboljSanje knjiZzni¢nih usluga,

vodi evidenciju o informatickoj opremi, softveru i korisni¢kim pristupima u skladu s
internim pravilima,

odrzava urednost i ispravnost radnog mjesta i opreme,

komunicira i koordinira s vanjskim servisima i dobavljacima,

redovito izvjeStava voditelja KnjiZnice o obavljenim zadacima, problemima i
prijedlozima za unaprjedenje IT sustava,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja KnjiZnice te njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij tehnicke ili informaticke
struke,

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

izvrsno poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

X. OSTALE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 20.

SveuciliSte u skladu sa Zakonom, a radi $to vece uspjeSnosti u temeljnoj djelatnosti te radi
cjelovitog i djelotvornog osiguranja radnog, Zivotnog, kulturnog i sportskog standarda
studenata, nastavnika i drugih radnika SveuciliSta, osniva podruznice, ustanove, fondacije,
zaklade, centre i druge ustrojstvene jedinice, ¢ija djelatnost omogucuje cjelovitost i potreban
standard sustava sveuciliSnog obrazovanja.

Rad podruZnica, ustanova, fondacija, zaklada, centara i drugih ustrojstvenih jedinica
reguliran je pravilnikom kojeg donosi Senat Sveucilista ili fakultetsko vijece fakulteta.

Clanak 21.

Osim ustrojstvenih jedinica navedenih u ovom Pravilniku, na SveuciliStu djeluju i ostale:

- Znanstveno-tehnoloski institut VISIO,

- Sveucili$ni racunski i informacijski centar - SRIC,

- Ed-Tech Centar,

- Centar za razvoj karijera, alumni i cjeloZivotno obrazovanje,

- Centar za kulturolo$ka i povijesna istraZivanja socijalizma (CKPIS),
- Doktorska skola,

- Centar za kompetencije u obrazovanju i dr.

Clanak 22.

Centre i ostale ustrojstvene jedinice osniva Senat Sveucilista sukladno Zakonu i Statutu
Sveucilista.

Sistematizacija radnih mjesta u Centrima i ostalim ustrojstvenim jedinicama, broj izvrsitelja
i opis poslova odreduje se posebnim aktom centara odnosno drugih ustrojstvenih jedinica.

Suradnici na projektima
Clanak 23.

Osoba koja se u sustavu znanosti i visokog obrazovanja zaposljava na odredeno vrijeme
iskljucivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, i ¢ija se placa u cijelosti financira iz
financijskih instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili struc¢nih i
znanstvenih projekata s gospodarstvom, zapoSljava se na radno mjesto pod nazivom
suradnik na projektu, a plac¢a se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

Broj izvrsSitelja na takvim radnim mjestima ovisi iskljucivo o projektu u sklopu kojeg se
zasniva radni odnos, a sredstva za place i ostvarenje materijalnih prava zaposlenika
financiraju se iz sredstava projekata.
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| XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika provode se u postupku i na nadin predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 25.

Zaposlenici koji su zateCeni na radnim mjestima, a ne udovoljavaju uvjetima propisanim
ovim Pravilnikom, zadrZavaju svoja radna mjesta za koja ve¢ imaju sklopljen ugovor o radu
do prestanka istog.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poloZaja i radnih mjesta KLASA: 011-04/22-03/04, URBROJ: 380-01-01-22-1
od 15. prosinca 2022. godine sa svim njegovim izmjenama i dopunama.

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Sveucilista.
KLASA: 011-04/25-03/04

URBROJ: 143-01-01-25-1
U Pulj, 16. listopada 2025. godine

REKTOR
prof. dr. sc. Marinko Skare
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