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

.Po$tovana,

vezano uz Va$ dopis (KLASA: 602-04/23-01/14; URBROJ: 104-01-24-3) od 10. sije¢nja 2024. godine,
obavje¥tavamo Vas da je Ministarstvo znanosti i obrazovanja suglasno s Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta koje je Upravno vijeée Veleugilifta ,,Marko Maruli¢“ u Kninu
donijelo na 1. konstituirajuoj sjednici 6. listopada 2023. godine.

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

S postovanjem,

A




Na temelju &lanaka 12., 26. i 79. Statuta Veleudilista "Marko Maruli¢" u Kninu i prijedloga
Vijeéa Veleutilista sa 3. sjednice odrzane dana 26. listopada 2023., Upravno vijece je na svojoj
1. konstituirajuéoj sjednici odrZanoj 19. prosinca 2023. usvojilo sljedeéi:

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Veleudili$ta "Marko Maruli¢" u Kninu

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom daje se prikaz ustroja Veleugilista "Marko Maruli¢" u Kninu (dalje u tekstu:
Veleutiliste) te utvrduje ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova te uvjetima za
zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

I1. USTROJ VELEUCILISTA

Clanak 3.

(1) Odjel je ustrojstvena jedinica Veleugilista koja obavlja djelatnost Veleutilidta preteZito u
jednom znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrudju.

(3) Odjeli Veleudilista su:

-Trgovinsko poslovanje s poduzetni§tvom, sa stru¢nim prijediplomskim studijem Trgovinsko
poslovanje s poduzetni§tvom i specijalistickim struénim diplomskim studijem Ekonomski i
normativni okvir poduzetnistva,

-Poljoprivreda kr$a sa struénim prijediplomskim studijima Poljoprivreda kr§a — Biljna
proizvodnja i Poljoprivreda kria — Stodarstvo kria,

-Prehrambena tehnologija sa stru¢nim prijediplomskim studijem Prehrambena tehnologija,

- Odjel Inovacijskog sredista.

(4) Radi vece udinkovitosti u sastavu Odjela Prehrambena tehnologija osnovan je Laboratorij
za kemiju i tehnologiju Zitarica za potrebe vjeZbi, analiza i znanstvenoistraZivatkog rada.

Clanak 4.

(1) Djelokrug rada Odjela Trgovinsko poslovanje s poduzetni§tvom je:
~ izrada i davanje prijedloga izvedbenog plana nastave
— izrada izmjena i dopuna i davanje prijedloga studijskog programa
— utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana odjela,
— briga oko usavr$avanja zaposlenika i predlaganje usavrSavanja u zemlji i inozemstvu,
~ davanje prijedloga za izbor nastavnika, suradnika-i-ostalih-zaposlenika, —
— davanje prijedloga za raspisivanje natjetaja za izbor nastavnika i suradnika na nova
nastavna radna mjesta




— znanstvenoistraZivafki rad u dru$tvenim znanostima
— davanje mi$ljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Veleuéilista,
— ostali poslovi u skladu s Statutom i ovim pravilnikom.
(2) Djelokrug rada Odjela Prehrambene tehnologije je:
izrada i davanje prijedloga izvedbenog plana nastave
— izrada izmjena i dopuna i davanje prijedloga studijskog programa
- utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana odjela,
— briga oko usavr$avanja zaposlenika i predlaganje usavr§avanja u zemlji i inozemstvu,
— davanje prijedloga za izbor nastavnika, suradnika i ostalih zaposlenika,
— davanje prijedloga za raspisivanje natjetaja za izbor nastavnika i suradnika na nova

nastavna radna mjesta
— znanstvenoistraZivacki rad u biotehni¢kim znanostima
— analiti¢ka istraZivanja

— davanje mi$ljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Veleu¢ilista,
ostali poslovi u skladu s Statutom i ovim pravilnikom.
(3) Djelokrug rada Odjela Poljoprivrede kr3a je:
izrada i davanje prijedloga izvedbenog plana nastave
— izrada izmjena i dopuna i davanje prijedloga studijskog programa
— utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana odjela,
~ briga oko usavriavanja zaposlenika i predlaganje usavriavanja u zemlji i inozemstvu,
- davanje prijedloga za izbor nastavnika, suradnika i ostalih zaposlenika,
— davanje prijedloga za raspisivanje natjecaja za izbor nastavnika i suradnika na nova
nastavna radna mjesta
— analiti¢ka istraZivanja
— znanstvenoistraZiva¢ki rad u biotehni¢kim znanostima
- davanje misljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela Veleutilita,
ostali poslovi u skladu s Statutom i ovim pravilnikom.
(4) Djeiokrug rada Odjela Inovacijsko sredi$te je:
nastava za studente u obliku vjeZbi seminara i struéne prakse
-~ razvojno znanstvena i stru¢na istraZivanja
— pruZanje tehnologke, analititke, projektantske i edukativne usluge za gospodarski
(privatni i javni sektor)
-~ razvijanje novih tehnologija
— transfer tehnologija u gospodarstvu
utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana odjela
&) U laboratoriju u sastavu Odjela Prehrambena tehnologija obavljaju se sljedeci poslovi:
~ obrazovanje struénjaka iz podrudja biotehni¢kih znanosti
— strudni 1 znanstvenoistraZivacki rad,
— struéne i znanstvene konzultacije,
— izrada struénih i znanstvenih projekata, analiza, atesta i ekspertiza,
— recenzije i revizije projekata, struénih i znanstvenih radova,
— laboratorijska ispitivanja,
— suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u obrazovanju i odgoju, stru¢nom,
znanstvenom radu i suradnji s gospodarstvom,
— suradnja s znanstvenim, strunim i dru$tvenim institucijama u zemlji i inozemstvu,
— ostali poslovi u skladu sa Statutom i ovim Pravilnikom.




Clanak 5.
(1) Ustrojbene jedinice za obavljanje zajednickih, administrativnih i opéih poslova su:

1. Dekanat,
2. Ured za kvalitetu
3. ZajedniCke sluzbe

JI1. UPRAVA VELEUCILISTA

Clanak 6.

(1) Celnik i voditelj Veleudilista je dekan.

(2) Djelokrug poslova dekana Veleugilidta odreden je Zakonom, Uredbom o osnivanju i
Statutom Veleugilista.

(3) Dekanu u radu pomaZzu prodekani i proCelnici odjela.

Clanak 7.

(1) VeleuciliSte ima tri prodekana.

(2) Prodekani odgovaraju za podrudje rada za koje su nadleZni te obavljaju odredene poslove
iz djelokruga rada dekana u skladu sa Statutom Veleudilista, a na temelju ovlastenja od strane
dekana.

Clanak 8.

(1) Pro&elnici odjela vode djelatnost odjela, a odgovorni su za izvodenje nastavne, stru¢ne i
znanstvene djelatnosti.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 9.

(1) Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na:
~ poslove upravljanja Veleugilistem,
~ poslove realizacije nastave,
- strudno ~ istraZivaCke poslove,
~ zajednitke administrativne i opce poslove.

(2) Ustroj radnih mjesta Veleutili§ta utvrduje se na osnovi:

— opsega obrazovnog, znanstvenog i struénog rada,
— standardnog optereéenja zaposlenika,
— standarda za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Clanak 10.

(1) Radna mjesta ustrojavaju se prema:
— nazivu radnog mjesta,
— opsegu poslova (djelokrugu rada),
— wuvjetima za obavljanje poslova u pogledu razine obrazovanja, zvanja, radnog iskustva i
drugih-radnih-sposobnosti-zapostenika;
— broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.




Clanak 11.

(1) Naziv radnih mjesta odreduje se sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

(2) Iznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji se
koriste isklju¢ivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.

Clanak 12.

(1) Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju sloZenosti
poslova i zadataka.

(2) Kad je za obavljanje pojedinih poslova i zadataka kao uvjet predvideno radno iskustvo u
struci, onda se time podrazumijeva radno iskustvo na istim ili sli€énim poslovima u propisanom
trajanju.

Clanak 13,

(1) Poslove i zadatke odredenog radnog mjesta moZe obavljati jedan ili vi$e zaposlenika.
(2) Na odredenim radnim mjestima ne moZe raditi vi§e zaposlenika od broja utvrdenog ovim
Pravilnikom.

Zaposlenici na nastavnim i suradnitkim radnim mjestima

Clanak 14.

(1) Nastavne, struéne i znanstvenoistraZivatke poslove obavljaju nastavnici i suradnici.
— Osobe zaposlene u nastavnom zvanju su: predavagé, visi predavag, profesor strutnog
studija i profesor struénog studija u trajnom izboru,
— Osobe zaposlene u suradni¢kom zvanju su: asistent,
—  Osobe zaposlene u struénom zvanju su: struéni suradnik, vi$i struéni savjetnik i struéni
savjetnik.

(2) Na Veleutili$tu nema radnih mjesta koja odgovaraju znanstveno — nastavnim zvanjima, ali
nastavu u svom zvanju mogu izvoditi nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna zvanja ili
nastavna zvanja na sveudilistu,

Zaposlenici na struéno — administrativnim i tehni¢kim radnim mjestima

Clanak 15.

(1) Zaposlenik koji obavlja stru¢no—administrativne i tehni¢ke poslove duZan je obaviti svaki
posao koji po naravi i kvalifikacijama moZe obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog
mjesta.

(2) U slu€aju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanje utvrdenih poslova
zaposleniku se moZe ponuditi rad na drugom radnom mjestu za koje ispunjava uvjete, a postoji
potreba za njegovim radom.

(3) Odluku iz stavka 1.1 2. ovog ¢lanka donosi dekan.

Clanak 16.

(1) Ustrojradnilrmjesta s popisom i-opisom postova, uvjetima koje zaposlenik trebaispunjavati— .
nalaze se u Prilogu L., Prilogu II. i u Prilogu IIL i sastavni su dijelovi ovog Pravilnika.




V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE:

Clanak 17.
(1) Zaposlenicima koji su zate€eni na radnim mjestima koji nisu propisana ovim Pravilnikom
ponudit ¢e se ugovor o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete sukladno ovom
Pravilniku.

Clanak 18.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarmjem ustroju i ustroju
radnih mjesta Veleu¢ilita "Marko Maruli¢" u Kninu od 135, prosinca 2016, godine

Clanak 19.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivanja suglasnosti Ministarstva, osam dana nakon

objave na oglasnoj plo¢i i Internet stranici Veleu¢ilista.

Klasa: 003-01/23 -02/59
Urbroj: 104-01-23-6
Knin, 19. prosinca 2023. godine

Ve Veledmhste Marko Marulié” u Kninu
Pfcdé,)cdmca Upravnog vijeéa:

Ministarstvo znanosti 1 obrazovanja dalo je suglamost na ovaj Pravilnik dana
Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i Internet stranicama Veleugilista dana
i stupio je na snagu dana osam dana nakon objave.

Tajnik:

Jelena Bati¢, mag. oec.



PRILOG 1.

POSLOVI UPRAVLJANJA

1. DEKANAT

1. 1. Dekan — poloZaj L. vrste — jedan izvrSitelj

Opis p:

oslova:
organizira rad i poslovanje Veleugilista

samostalno poduzima pravne radnje u ime i za radun Veleudilifta
saziva i predsjeda sjednicama Vijeca VeleutiliSta

izraduje prijedlog programskog ugovora VeleutiliSta

predlaze Upravnom vijeéu Financijski plan i Plan nabave Veleugilista

upravlja izvr§enjem Financijskog plana Veleutilidta u skladu s Zakonom, Statutom i
odredbama programskog ugovora

upravlja imovinom Veleu¢ili§ta uz suglasnost Upravnog vijeéa i osnivada
potpisuje diplome, svjedodZbe, dopunske isprave o studiju i druge javne isprave koje
izdaje Veleudiliste

potpisuje ugovore koje zakljuuje Veleudiliste

donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena

donosi odluku o prekovremenom radu

organizira pra¢enje izvr§avanja radnih obveza zaposlenika Veleutilista

donosi odluke o normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih poslova
utvrduje raspored koriStenja godisnjih odmora

odobrava plaéeni i nepladeni dopust

odobrava rad nastavnika izvan Veleudilista

brine se o provodenju kadrovske politike Veleudilista

donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa nenastavnog osoblja Veleudilista
donosi odluke o prestanku radnog odnosa radnika Veleu¢ilista

predlaZe Upravnom vijeéu kandidate za prodekane

odreduje osobe ovladtene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje pojedinih poslova iz djelokruga
svoje nadleznosti

imenuje stalne ili povremene savjetnike za pojedina pitanja iz djelokruga svoje
nadle¥nosti

donosi odluke o suradnji s drugim visokim ugiliStima u zemlji i inozemstvu

sudjeluje i odlu¢uje u radu Zbora veleucilista Republike Hrvatske

odluduje o studentskim zahtjevima, ako zakonom ili drugim propisom nije drugadije
odredeno

obavlja druge poslove utvrdene zakonom i drugim opéim aktima Veleu¢ilista

Za svoj rad dekan je odgovoran Vijeéu VeleuliliSta i Upravnom vijeéu.

Uvjeti

su izbor u znanstveno — nastavna ili nastavna zvanja kako slijedi:

I~ redoviti profesor-u trajnom-izboru—

2,
3.

redoviti profesor
izvanredni profesor,




docent,

profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
profesor stru¢nog studija

visi predavad.

Nane

1. 2. Prodekan za nastavu — poloZaj 1. vrste — jedan izvriitelj

Opis poslova:
- rukovodi, nadzire i unapreduje realizaciju nastavnog procesa,
— koordinira radom u izradi nastavnih programa,
— predlaZe mjere za pobolj$anje nastavnih programa,
— nadzire i koordinira izradu nastavnih planova,
—~ koordinira postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanja,
~ predlaze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i pobolj$anje studentskog standarda,
— rukovodi izdavackom i knjiZni¢nom djelatnoséu Veleudilista,
~ daje mi$ljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju,
— usuradnji sa dekanom brine oko osiguranja uvjeta za izvodenje nastave,
— brine o napredovanju struénih suradnika i pomaZe njihovim mentorima u radu,
— predlaZe mjere za pobolj§anje rada Veleudilista,
— obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opéim aktima i zahtjevu
dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijeéu Veleutilifta,
Uvijeti su izbor u nastavna zvanja kako slijedi:
1. profesor struénog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija
3. visi predavad

1. 3. Prodekan za poslovanje i suradnju s gospodarstvom ~ poloZaj L. vrste — jedan
izvriitelj

Opis poslova:
— obavlja poslove u svezi razvoja i financiranja Veleudilista,
— obavlja poslove pripreme proraduna, infrastrukture i planova poslovanja i razvoja
Veleutilista,
— pregledava financijske aspekte ugovora koji se zakljuuju izmedu Veleutilidta i
Ministarstva i drugih subjekata,
— obavlja poslove pripreme plana i realizacije kapitalnih investicija Veleudilista,
— koordinira suradnju s gospodarstvom, lokalnom i regionalnom samoupravom,
— koordinira raspodjelu sredstava ostvarenih u suradnji sa gospodarstvom,
— koordinira suradnju sa visokim u&ili$tima i drugim srodnim ustanovama,
— obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opéim aktima i zahtjevu
dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vije¢u VeleudiliSta.
Uvijeti su izbor u nastavna zvanja kako slijedi:
1. profesor stru€nog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija
3. vidi predavad

1. 4. Prodekan za znanstveni rad i medunarodnu suradnju — poloZaj 1. vrste — jedan
izvritelj
Opis poslova:




— predlaZe plan stru¢nog i znanstvenog usavriavanja nastavnika i suradnika u nastavi,
— organizira prijave struénih i znanstvenih projekata,
~ planira nabavu struéne literature i organizira izdavatku djelatnost,
- organizira stru¢ne i znanstvene skupove, radionice i tribine,
— kontaktira sa stranim visokogkolskim i drugim ustanovama iz podrudja obrazovanja,
- poti&e i unapreduje medunarodnu suradnju, mobilnost studenata i djelatnika,
— obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opéim aktima i zahtjevu
dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijeéu Veleulili$ta.
Uvjeti su izbor u nastavna zvanja kako slijedi:
1. profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija
3. visi predavaé

1. 5. Voditelj ureda dekana — voditelj odsjeka — poloZaj II. vrste — jedan izvrSitelj

Opis poslova:
— obavlja zahtjevnije tajnitke poslove za dekana i prodekane,
— priprema nacrte ugovora,

— odgovara na manje zahtjevne sluZbene dopise,
— ugovara za dekana i prodekane sastanke te po potrebi prisustvuje tim sastancima,
— obavlja i druge sloZenije tajni¢ke poslove za dekana i prodekane,
— brine se da pravodobno odgovori na sve sluZbene dopise prema nalogu dekana,
— prima i $alje sluZbenu elektroni¢ku postu za dekanat,
-~ organizira i operativno provodi postupak javne nabave,
— provodi druge oblike nabave,
-~ obavlja operativne poslove nabave,
— obavljai druge srodne poslove po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovora dekanu.
Uvjeti:
1. zavren sveudilidni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij u podrugju
drustvenih znanosti
2. dvije (2) godina radnog iskustva
3. rad naradunalu
4. poznavanje engleskog jezika

1. 5. 1. Administrativni tajnik— radno mjesto IIL vrste — jedan izvr§itelj
Opis poslova:
— obavlja tajnicke poslove za dekana, prodekane i prodelnike odjela,
— saziva sastanke, osigurava prostorije za njihovo odrZavanje te zaprima i prenosi poruke,
— prima i kontaktira sa strankama, prima telefonske pozive , faks poruke i elektronitku
postu,
— izdaje putne naloge i o njima vodi evidenciju,
— obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana i voditelja ureda dekana
Za sveoj rad odgovora dekanu i voditelju ureda dekana.
Uvjeti:
1. zavr$ena srednja ¥kola-u trajanju najmanje Setiri-godine——.
2. probni rad tri (3) mjeseca



PRILOG 2.

POSLOVINASTAVE

2. 1. Profelnik odjela (profelnik odsjeka) Trgovinsko poslovanje s poduzetiStvom —
poloZaj L. vrste — jedan izvrSitelj
Opis poslova:
— organizira, vodi rad i poslovanje odjela te osigurava provodenje nastavnog procesa,
— daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave,
— predsjedava Vijecu odjela,
— izvr§ava odluke Upravnog vijeéa, dekana i Vijeca Veleudilidta,
— brine o kadrovskoj politici u odjelu, razvoju odjela i o usavriavanju zaposlenika,
— vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, kadrovima,
opremi i financiranju odjela,
— organizira izvjeStavanje zaposlenika odjela o obvezi provedbe postupka reizbora,
sukladno Statutu,
—~ obavlja druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim opéim aktima Veleudilista,
— obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan, Vijeée Veleutilita i Upravno vijece.
Za svoj rad odgovoran je prodekanu za nastavu i dekanu.
Uvjeti su izbor u nastavna zvanja kako slijedi:
1. profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
2. profesor stru€nog studija
3. visi predavad.

2. 2. Protelnik odjela (prodelnik odsjeka) Poljoprivreda kria — poloZaj I. vrste —
jedan izvriitelj

Opis poslova:
— organizira, vodi rad i poslovanje odjela te osigurava provodenje nastavnog procesa,
~ daje prijedloge za unapredenje modernizaciju nastave i laboratorija,
— predsjedava Vijeéu odjela,
— izvr¥ava odluke Upravnog vijeéa, dekana i Vijeca Veleudilidta,
— brine o kadrovskoj politici u odjelu, razvoju odjela i o usavriavanju zaposlenika,
~ vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, kadrovima,
opremi i financiranju odjela,
— organizira izvjeStavanje zaposlenika odjela o obvezi provedbe postupka reizbora,
sukladno Statutu,
— obavlja druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim opéim aktima Veleu¢ilista,
— obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan, Vijeée Veleutilista i Upravno vijeée.
Za svoj rad odgovoran je prodekanu za nastavu i dekanu.
Uvijeti su izbor u nastavna zvanja iz kako slijedi:
1. profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija
3. vi8i predavat,



2. 3. Prodelnik odjela (profelnik odsjeka) Prehrambena tehnologija — poloZaj 1. vrste

- jedan izvriitelj
Opis poslova:

e

organizira, vodi rad i poslovanje odjela te osigurava provodenje nastavnog procesa,

daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave i laboratorija,

predsjedava Vijecu odjela,

izvrSava odluke Upravnog vije¢a, dekana i Vijeéa Veleu&ilita,

brine o kadrovskoj politici u odjelu, razvoju odjela i o usavr§avanju zaposlenika,

vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, kadrovima,
opremi i financiranju odjela,

organizira izvjeStavanje zaposlenika odjela o obvezi provedbe postupka reizbora,
sukladno Statutu,

obavlja druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim opéim aktima Veleugilista,
obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan, Vijeée Veleutilista i Upravno vijece.

Za svoj rad odgovoran je prodekanu za nastavu i dekanu.
Uvjeti su izbor u nastavna zvanja iz kako slijedi:

1. profesor struénog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija

3. visi predavad.

2. 4. Protelnik odjela (pro€elnik odsjeka) Inovacijsko srediSte — poloZaj L vrste — jedan
izvrsitelj
Opis poslova:

organizira, vodi rad i poslovanje odjela,

daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave, pokusalista i laboratorija,
predsjedava Vijecu odjela,

izvriava odluke Upravnog vijeéa, Vijeta Veleutilista i dekana,

brine o kadrovskoj politici u odjelu, razvoju odjela i o usavrS§avanju zaposlenika,
koordinira utro$ak sredstva za kapitalnu i ostalu opremu te sredstva neophodna za rad
laboratorija od Ministarstva znanosti i obrazovanja i/ili kroz medunarodne, nacionalne i
druge projekte,

vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, kadrovima,
opremi i financiranju odjela,

organizira izvjeStavanje zaposlenika odjela o obvezi provedbe postupka reizbora,
sukladno Statutu,

obavlja druge poslove u skladu s Statutom i drugim opéim aktima Veleuéilista,

obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan, Vijeée Veleudilidta i Upravno vijeée.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijeéu VeleudiliSta,
Uvjeti su izbor u nastavna zvanja kako slijedi:

1. profesor strunog studija u trajnom izboru

2. profesor strudnog studija
3. visi predavag.

2.5. Predavad, vi§i predavat i profesor struénog studija, profesor strufnog studija u

——trajnom izboru—radno mjesto L-vrste —
Opis poslova:
- izvodi predavanja, seminare i vjeZbe sukladno izvedbenom planu nastave,
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~  organizira konzultacije i rad sa studentima,
— odrZava ispite, vodi i ocjenjuje struénu praksu, ocjenjuje seminarske i druge radove
vodi struéne ekskurzije,
—~  ocjenjuje zavrine/diplomske radove,
— mentor je za izradu zavr$nih/diplomskih radova,
—~ kontinuirano unapreduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i
suradnicima,
—  prati, usmjerava i upuéuje asistente i suradnike u stru¢ni, nastavni i
znanstvenoistrazivacki rad,
~  vodi struéne 1 znanstvenoistraZivacke projekte,
~ sudjelyje u radu Vijeéa Veleucilista,
~ sudjeluje u radu Vijeca odjela,
- sudjeluje u radu povjerenstava,
— provodi odluke Vijeca Veleucilista i dekana u cilju kvalitetnijeg rada sa studentima,
—  obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i Odlukama Vijeéa Veleutiliita,
— obavlja druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i/ili progelnika odjela.
Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za nastavu i protelniku odjela.
Uvjeti i nafin izbora u nastavna zvanja i na odgovarajuca radna mjesta utvrdeni su Zakonom
o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Nacionalnim kriterijima za izbor na nastavno
radno mjesto na veleudilidtu Zbora veleucilista, Statutom Veleudili§ta i Pravilnikom o dodatnim
kriterijima za izbor u nastavna, suradni¢ka i struéna zvanja.

2.6. Suradnik u nastavi - asistent — radno mjesto L. vrste
Opis poslova:
— sudjeluje u ustroju i pripremi nastave, te izvodi vjeZbe sukladno izvedbenom planu,
— pomaZe studentima pri izradi seminarskih i zavr$nih radova,
— sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita,
— sudjeluje u struénom i znanstvenoistraZivalkom radu,
— organizira i obavlja neposredan rad sa studentima,
~ sudjeluje u radu Vijeéa Velewtilifta,
~ sudjeluje u radu Vijeéa odjela,
— sudjeluje u radu povjerenstava,
~ provodi odluke Vijeéa Veleutili§ta, Vijeéa odjela i dekana,
~ objavljuje rezultate strunog i znanstvenoistraZivatkog rada, sudjeluje u struénim i
znanstvenim skupovima, priprema nastavna pomagala,
— obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleutilista, utvrdene Zakonom,
Statutom Veleuéilista i drugim opéim aktima,
— obavija i druge poslove po nalogu nositelja predmeta, dekana, prodekana za nastavu i
pro¢elnika odjela,
— stalno se usavrsava u stru¢nom i/ili znanstvenom podruéju pod nadzorom mentora.
Za svoj rad odgovora nositelju predmeta, protelniku odjela, prodekanu za nastavu i
dekanu.
Uvjeti i nadin izbora u suradnitka zvanja i na odgovarajuca radna mjesta utvrdeni su Zakonom
o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti ,Statutom Veleu€ilista i Pravilnikom o
dodatnim kriterijima za izbor u nastavna, suradnitka i struéna zvanja.
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2.7. Struéna zvanja - Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju, visi
struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju i strutni savjetnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju — radno mjesto L. vrste — fetiri izvrSitelja
Opis poslova:

- vodi i organizira poslove vezano uz znanstvena i strutna istraZivanja

— priprema, prijavljuje i provodi domaée i medunarodne znanstvene i stru¢ne projekte

— prati napredak projekata prema predvidenim aktivnostima

— definira i nadzire kvantitativne i kvalitativne pokazatelje projekata

— obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za znanstveni rad i medunarodnu suradnju

i dekana.
Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za znanstveni rad, medunarodnu suradnju i
prodelniku odjela.
Uvjeti i nadin izbora u stru¢na zvanja i na odgovarajuéa radna mjesta utvrdeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Veleu¢ilista i Pravilnikom o dodatnim
kriterijima za izbor u nastavna, suradnicka i stru¢na zvanja.

2. 8. Voditelj laboratorija u sastavu Veleutili¥ta- poloZaj 1. vrste — 1 izvr§itelj
Opis poslova:
Pored poslova nastave voditelj laboratorija:
— koordinira nabavu opreme, sredstava i kemikalija te drugih potrodnih materijala potrebnih
za izvodenje nastave u laboratoriju,
~  vodi knjigu o dobroj laboratorijskoj praksi,
— nadzire i koordinira u nabavci potrebne zastitne opreme,
- sudjeluje u kontroli zadtitnih sredstava,
— zakazuje i nadzire provjeru ispravnosti instalacija i instrumenata potrebnih za rad
laboratorija.
Voditelj Iaboratorija za svoj rad odgovara dekanu i proéelniku odjela.
Posebni uvjeti su izbor u nastavno zvanje iz podru¢ja biotehnickih, biomedicinskih znanosti i
prirodnih znanosti kako slijedi:
1. profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
2. profesor stru¢nog studija
3. visi predavad
4, predavad
5. asistent

2. 8. 1. Visi laborant — radno mjesto IL vrste - 5 izvriitelja
Opis poslova
— ispomo¢ v izvodenju vieZbi i praktiénog rada,
— ispomod u organiziranju terenske nastave i struénih ekskurzija,
~ vodenje evidencije o potroSnom materijalu laboratorija,
— odrZavanje laboratorija (prostora, opreme i inventara),
— nadzor nad kori$tenjem laboratorija i vodenje evidencije o koristenju laboratorija izvan

programa vjeZbi.
Za svoj rad odgovara dekanu, proéelniku odjela i voditelju laboratorija .
Uvjeti:

1. ZavrSen sveutili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij w_podrugju
biotehni€kih ,biomedicinskih 1 prirodnih znanosti

2. dvije godine radnog iskustva

3. probni rad 3 mjeseca
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PRILOG 3.
POLOZAJI I RADNA MJESTA U IZVANNASTAVNOJ DJELATNOSTI

3. USTROJBENE JEDINICE ZA OBAVLJANJE ZAJEDNICKIH
ADMINISTRATIVNIH I OPCIH POSLOVA (ZAJEDNICKE SLUZBE)

3.1. TAJNISTVO

3.1.1 Rukovoditelj (Sef) odsjeka u srediSnjoj sluZbi (Tajnik) - poloZaj I vrste - jedan
izvrSitelj
Opis poslova:
— organizira i uskladuje rad struénih sluZbi i poduzima mjere za njihovo uginkovitije
djelovanje,
— prati, proudava i tumadi zakone i druge propise iz oblasti visokog obrazovanja i drugih
pravnih oblasti od interesa za djelatnost Veleu¢ilidta,
— izraduje prijedloge i nacrte pravilnika ili sporazuma i drugih op¢ih akata,
— brine o provodenju postupka izbora u zvanje nastavnika i suradnika te zasnivanju radnog
odnosa,
— priprema prijedloge i nacrte ugovora,
— pomaZe dekanu pri utvrdivanju dnevnog reda Vijeca Veleugilista i Upravnog vijeca,
— pomaZe u organizaciji i prisustvuje sjednicama Vijeca Veleutili§ta i Upravnog vijeéa—
nadzire izradu zapisnika, formulira odluke, zaklju¢ke odnosnih tijela i sl.,
— sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i studentska pitanja,
— skrbi o dosjeima zaposlenika te o urednom odlaganju njihovih osobnih i drugih
dokumenata,
~ vodi mati¢nu knjigu zaposlenika,
— obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovara dekanu.
Uvjeti:
1. zavrSen sveudili¥ni diplomski ili stru¢ni diplomski studij u podrugju drustvenih znanosti
2. pet (5) godina radnog iskustva
3. probni rad 6 mjeseci
4. poznavanje engleskog jezika
5. rad naratunalu

Odjeljak za pravne i kadrovske poslove

3.1.2. Voditelj pododsjeka (opéi pravni i kadrovski poslovi) — poloZaj II. vrste —
jedan izvriitelj
Opis poslova:
~ obavlja sve poslove vezane uz status radnika od zapo§ljavanja do prestanka radnog
odnosa,
— podnosi prijave i odjave nadleZnim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,
—~ priprema i donosi odluke u svezi ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada (pladeni
dopiist, neplaceni dopust, porodni dopust 1 sI.),”
— priprema i sudjeluje u izradi plana rasporeda godi$njih odmora i donosi odluke o
koristenju godi¥njih odmora za djelatnike,
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=

vodi propisane evidencije iz oblasti radnih odnosa,

priprema i izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike,

obavlja sve administrativne poslove u postupku izbora nastavnika, suradnika i drugih
zaposlenika Veleudilista (objavljuje natjeaj u dnevnom tisku, prikuplja prijave na
natjedaj, dostavlja prikupljene prijave struénom povjerenstvu koje vréi izbor, priprema i
kompletira dokumentaciju koju upuéuje Mati¢nom povjerenstvu radi dobivanja misljenja
o ispunjavanju uvjeta u odredeno zvanje prati i izvje$€uje djelatnika o potrebi provodenja
izbora te vodi propisane evidencije i sl.),

sastavlja izvje¥Ca, izraduje analize i kompletira statistitke podatke za potrebe
Ministarstva, Zavoda za statistiku i drugih tijela,

obavlja poslove prijepisa za potrebe opée stuZbe,

dostavlja pozive i priprema materijal za sjednice kolegija,

vodi evidenciju o zdravstvenom osiguranju studenata te podnosi prijavu i odjavu
nadleZnim tijelima,

prati, prou¢ava i tumaci zakone i druge propise iz svoje oblasti,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu.
Uvjeti:

1.

Rl ol el

3.

zavr$en sveutili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij u podrudju drustvenih
znanosti

tri (3) godina radnog iskustva,

probni rad 3 mjeseca.

poznavanje engleskog jezika

rad na raunalu

1.3. ViSi stru¢ni referent (poslovi pisarnice) — radno mjesto IL vrste - jedan izvr§itelj

Opis poslova:

=

prima, urudZbira i arhivira poStu i dokumente za potrebe Ureda dekana i odjela
Veleutilidta,

brine o arhivskom prostoru,

vodi brigu, o ¢uvanju, pohranjivanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala, te vodi
arhivske knjige i brine o ostalom poslovima pisarnice,

vodi urudZbeni zapisnik,

nadzire vodenje evidencije pismohrane (elektronitke 1 klasine) te predlaZe uvodenje
novih evidencija po potrebi,

sastavljanje zapisnika o preuzimanju ili predaji registraturne i arhivske grade,

obavlja poslove koji se odnose na fuvanje i zaltitu athivske grade ureda dekana i odjela,
sukladno propisima o ¢uvanju arhivske grade,

vodi mjeseénu evidenciju prisutnosti na radu stalno uposlenih djelatnika,

vodi zapisnik i evidentira odluke sjednica Vijeca Veleucilista, Upravnog vijeca i Vijeca
odjela,

vodenje evidencije zapisnika, odluka i zakljuaka Vijeéa Veleutilista,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog,

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu.
_ Uvjeti:

1.

zavrien sveudilidni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podru¢ju drustvenih
znanosti

2. radno iskustvo tri (3) godine,
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3.
4,
3.

probni rad tri mjeseca.
poznavanje engleskog jezika
rad na racunalu

Odjeljak za tehnitke i pomoéne poslove

3.1.5. Vaditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj odjeljka za tehnitke i pomoéne
poslove) — poloZaj II. vrste — 1 izvr¥itelj

Opis poslova:

—

e

——

nadzire rad tehni¢kih sluzbi

vodi evidenciju i nadzire potro§nju opreme za odrZavanje zgrada Veleutilista
organizira veée popravke na zgradama Veleudilifta

organizira nadzor zgrada Veleutili§ta za vrijeme tjednog odmora, drzavnih blagdana i
neradnih dana

organizira smjenski rad tehni¢kih sluZbi

organizira odrZavanje sluZbenih automobila.

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu.
Uvjeti:

1.
2.
3.

3.

zavriena srednja Skola,
dvije godine radnog iskustva,
probni rad dva mjeseca.

1.6. Domar - kotlovni¢ar — radno mjesto I1L vrste — 2 izvr§itelja

Opis poslova:

rukuje postrojenjima centralnog grqanja, brine o njegovom odrZavanju, ispravnom
funkcioniranju svih uredaja centralnog grijanja, odrzava &istoéu kotlovnice i pravodobno
izvjeSéuje o nastalim kvarovima energetskog sistema,

brine o potrebnoj koli¢ini goriva i njenoj pravodobnoj nabavci,

obavlja pregled i tekuée odrZavanje vodovodnih, elektrinih i kanalizacijskih te
instalacija centralnog grijanja,

brine o sigurnosti zgrade i njenih uredaja (posebice za dane tjednog odmora, drzavnih
blagdana i neradnih dana), obavlja tekuée popravke u zgradi,

brine o pravovremenoj zamjeni i servisiranju protupoZarnih aparata i obavlja druge
poslove protupoZarne zastite,

brine o ispravnosti sluZbenih automobila i njihovom redovitom servisiranju,

kontrolira izvr§ene popravka u prostorima u kojima se obavljaju djelatnosti Veleudilista,
brine o ispravnosti nastavne opreme, pomagala i osiguranja prostora (dvorana i ostalo) te
drugih uredaja potrebnih za nesmetano obavljanje nastavnih aktivnosti,

pravovremeno otvara i zatvara poslovni prostor zgrade,

osigurava disciplinu i red u zgradi,

nadzire ¢isto¢u i urednost objekta i okolice,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

%ﬁv oj rad odgovara dekanu, tajniku-ivoditelju odjeljka.
Uvjeti:

1.

zavr$ena srednja $kola u trajanju najmanje tri godine tehni¢kog smjera,
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2, poloZen stru¢ni ispit za upravljanje energetskim postrojenjima ili polaganje strutnog
ispita za upravljanje energetskim postrojenjima najkasnije v roku od godinu dana o
dana zaposlenja

3. dvije godine radnog iskustva,

4. probni rad dva mjeseca.

3.1.7 Domar - radno mjesto IIL. vrste — 1 izvr§itelja
Opis poslova:

—

brine o potrebnoj koli¢ini goriva i njenoj pravodobnoj nabavei,

obavlja pregled i tekuée odrZavanje vodovodnih, elektriénih i kanalizacijskih instalacija,
brine o sigurnosti zgrade i njenih uredaja (posebice za dane tjednog odmora, drzavnih
blagdana i neradnih dana), obavlja tekuée popravke u zgradi,

brine o pravovremenoj zamjeni i servisiranju protupoZamih aparata i obavlja druge
poslove protupoZarne zastite,

brine o ispravnosti sluZbenih automobila i njithovom redovitom servisiranju,

kontrolira izvrSene popravka u prostorima u kojima se obavlja djelatnost Veleu¢ilista,
brine o ispravnosti nastavne opreme, pomagala i osiguranja prostora (dvorana i ostalo) te
drugih uredaja potrebnih za nesmetano obavljanje nastavnih aktivnosti,

pravovremeno otvara i zatvara poslovni prostor zgrade,

osigurava disciplinu i red u zgradi,

nadzire &istoéu i urednost objekta i okolice,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu, tajniku i voditelju odjeljka.
Uvjeti:

1. zavrSena srednja $kola u trajanju najmanje tri godine tehni¢kog smjera,
2. dvije godine radnog iskustva,
3. probni rad dva mjeseca.

3.1.8. Portir — radno mjesto III. vrste —- 4 izvr§itelja

Opis poslova:

uspostavlja telefonske veze preko centrale,

prima sve obavijesti i poruke i odgovoran je za njihov prijenos,
prijavljuje svaki kvar na telefonskoj centrali,

daje informacije o radnom vremenu,

nadzire ulazak i izlazak osoba na odjelu,

kontaktira sa strankama i upuéuje ih u prostorije,

Suva i distribuira kljugeve svih prostorija i o tome vodi evidenciju,
nadzire unofenje i iznoSenje inventara te raznih paketa,

po potrebi kontrolira i evidentira ulazak osoba koje nisu zaposlenici ili studenti odjela,
vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu,

prima dnevnu po¥tu 1 dostavlja je osobi zaduZenoj za pisarnicu,

prima telegrame i preporucene posiljke u vrijeme kada ne radi pisarnica,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu, tajniku i voditelju odjeljka.

1. zavrSena srednja $kola-u trajanju najmanje tri godine, — =
2. probni rad dva mjeseca.
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3.1.9. Spremacd/ica — radno mjesto I'V. vrste — 4 izvriitelja
Opis poslova:

obavlja poslove Ci¥éenja prostorija Veleudilifta $to ukljutuje &iSéenje i zrafenje
prostorija, podova, prozorskih stakala i sanitarnih prostorija, odlaganje smeca i uredenje
okoli%a,

odrzava i skrbi o opremi i sredstvima za iSéenje,

upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija i dr. uredaja i sl. koje uogi tijekom
obavljanja posla,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu, tajniku i voditelju odjeljka.

Uvjeti:
I.
2,

niZa stru¢na sprema,
probni rad 1 mjesec.

3.2. STUDENTSKA SLUZBA

3.2.1. Voditelj referade (Voditelj studentske sluZbe) — poloZaj I. vrste — jedan izvrSitelj
Opis poslova:

=

—

obavlja voditeljske poslove Studentske sluZbe,

koordinira rad studentske sluzbe,

nadzire vodenje knjige evidencije studenata, mati¢nu knjigu, upisnu knjigu, te registar
diplomanata,

organizira upise i priprema upisne kvote,

koordinira upis i priprema natjecaj za upis studenata u prvu godinu studija,

vodi evidenciju upisanih i prijavljenih studenata na razini VelewtiliSta po svim
osnovama te izraduje analizu strukture upisanih studenata, sastavlja izvje§éa za potrebe
Ministarstva i drugih tijela,

organizira i kontrolira pripremne radnje oko provodenja ispita,

brine o organizaciji naplate §kolarina,

suraduje sa Povjerenstvom za razredbeni postupak,

priprema materijale za izvje§a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, Veleudiliste
i Ministarstvo,

podnosi izvjedéa iz djelokruga svoga rada progelniku odjela na njegov nalog,
koordinira i nadzire rad evidencija studija po odjelima

odgovara za rad zaposlenih u sluZbi,

vodi brigu o izradi svjedodzbi i diploma prije potpisivanja elnika ustanove i odgovara
za njihovu to¢nost,

-radi na implementaciji Informatitkog Sustava Visokih Skola i drugim oblicima
informatizacije studenskog odjeljka,

suradnja sa studentskim zborom te poduzimanje mjera za stvaranje §to optimalnih uvjeta
za rad studentskih predstavnika,

obavlja zavrine struéne poslove kod izrade diploma za sve odjele,

kontrolira upis studenata svih godina,

priprema rje$enja na molbe studenata,

izdaje sva potrebna uvjerenja-o-kojima vodi sluZbenu evidenciju,——

obavlja ostale poslove prema nalogu tajnika, prodelnika, prodekana za nastavu i
dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu,
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Posebni uvjeti:

L

hhwb

Zavrien sveudili¥ni diplomski studij ili stru¢ni diplomski u podrug¢ju  drustvenih
znanosti

tri (3) godine radnog iskustva,

probni rad 6 mjeseci.

poznavanje engleskog jezika

rad na raunalu

3.2.2, Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (voditelj za studentska pitanja za
biotehni¢ke studije) — poloZaj Il. vrste — jedan izvrSitelj

Opis poslova:

-

—

priprema i daje informacije o studiju i upisima na biotehnicke studije,

vodi evidenciju prijavljenih i upisanih studenata na biotehni¢kim studijima

radi na pripremi i vodenju klasifikacijskog postupka (prima prijave, kontrolira
dokumentaciju, izraduje rang liste sa svim podacima i izvje§¢a, priprema materijale za
upis 1 obavlja upis te vri upise u vife godine studija,

vrsi pripreme u svezi obrane zavrinih ili diplomskih radova i i dokumentaciju odlaZe na
propisan nadin u arhivu,

kontaktira s nastavnicima u svezi rokova za polaganje ispita,

vodi knjige evidencije studenata: mati¢nu knjigu, upisnu knjigu te registar zavr$enih
studenata,

suradnja sa predstavnicima studenata biotehni¢kih studija

brine o arhivu studenskog odjeljka,

organizira naplatu $kolarina,

suraduje s pro¢elnicima oko organizacije nastave,

sudjeluje u organizaciji te obavljanju poslova koji su u svezi promocije zavrienih
studenata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu i voditelju studentske sluZbe.

Uvijetiz

1.

S

zavrien sveudili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podrugju drudtvenih
Znanosti

jedna (1) godina radnog iskustva,

probni rad tri mjeseca.

poznavanje engleskog jezika

rad na radunalu

3.2.3. Strudni referent (za studentska pitanja biotehnickih studija) - radno mjesto IIL.

vrste —

dva izvriitelja

Opis poslova:

daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost, te priprema promotivni
materijal odjela/odsjeka i informira potencijalne studente,
radi sa strankama, daje obavje$tenja strankama i studentima,

_obavlja poslove oko prijave ispita, provjere statusa, ispravnosti prijavnica, broja

polaganja-ispita, sortira prijaviiice prema prediietima i ispitnim rokovima, brine o
objavi rezultata ispita i o rezultatima izvje$¢uje studente putem oglasne plode,
priprema materijale za umnoZavanje te umnoZava isti,
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-

osigurava uvjete za provodenje studentskih izbora, pruza tehni¢ku i drugu pomo¢ kod
provodenja istih,

pomaZe u vodenju evidencije upisanih studenata biotehni€kih studija

pomaze u vodenju evidencije zavr§enih studenata biotehni¢kih studija

po nalogu pretpostavljenog dostavlja informacije u okviru svojih poslova potrebne za
izdavanje uvjerenja, rjeSenja, odluka, dodatka diplomi i diploma.

sudjeluje u organizaciji promocije zavrienih studenata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavijenog.

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju studentske sluZbe i voditelju za studentska pitanja
za biotehnitke studije

Uvijeti:
1.
2.
3.

srednja stru¢na sprema,
jedna (1) godina radnog iskustva,
probni rad dva mjeseca.

3.2.4. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (voditelj za studentska pitanja za
drusStvene studije) — poloZaj IL vrste —jedan izvriitelj

Opis poslova:

—

priprema i daje informacije o studiju i upisima na drustvene studije,

vodi evidenciju prijavljenih i upisanih studenata na drutvenim studijima

radi na pripremi i vodenju klasifikacijskog postupka (prima prijave, kontrolira
dokumentaciju, izraduje rang liste sa svim podacima i izvje§¢a, priprema materijale za
upis i obavlja upis te vri upise u viSe godine studija,

vrii pripreme u svezi obrane zavr3nih ili diplomskih radova te dokumentaciju odlaZe na
propisan na¢in u arhivu,

kontaktira s nastavnicima u svezi rokova za polaganje ispita,

vodi knjige evidencije studenata: matiénu knjigu, upisnu knjigu te registar zavrenih
studenata

suraduje sa predstavnicima studenata drustvenih studija

brine o arhivu studenskog odjeljka,

organizira naplatu Skolarina,

suraduje s prodelnicima oko organizacije nastave,

sudjeluje u organizaciji te obavljanju poslova koji su u svezi promocije zavrenih
studenata,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu i voditelju studentske sluZbe i.

Uvijeti:
L

A wN

zavrSen sveudili¥ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij u podrugju drustvenih
znanosti

jedna (1) godina radnog iskustva,

probni rad tri mjeseca

poznavanje engleskog jezika

rad na radunalu

vrste — dva izvriitelja
Opis poslova:
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daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost, te priprema promotivni materijal
odjela/odsjeka i informira potencijalne studente,

radi sa strankama, daje obavjeStenja strankama i studentima,

obavlja poslove oko prijave ispita, provjere statusa, ispravnosti prijavnica, broja polaganja
ispita, sortita prijavnice prema predmetima i ispitnim rokovima, brine o objavi rezultata
ispita i o rezultatima izvje$éuje studente putem oglasne plode,

priprema materijale za umnoZavanje te umnoZava isti,

osigurava uvjete za provodenje studentskih izbora, pruza tehni¢ku i drugu pomoé kod
provodenja istih,

pomaZe u vodenju evidencije upisanih studenata drustvenih studija

pomaZe u vodenju evidencije zavrSenih studenata dru$tvenih studija

po nalogu pretpostavljenog dostavlja informacije u okviru svojih poslova potrebne za
izdavanje uvjerenja, rje$enja, odluka, dodatka diplomi i diploma.

sudjeluje u organizaciji promocije studenata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju studentske sluZbe i voditelju za studentska pitanja
za drustvene studije.
Uvjeti:

1. srednja stru¢na sprema,
2. jedna (1) godina radnog iskustva,
3. probni rad dva mjeseca.

3.3, URED ZA FINANCLJE I RACUNOVODSTVO

3.3.1. Rukovoditelj ureda za financije i radunovodstvo — PoloZaj 1. vrste — rukovoditelj

(Sef) pododsjeka u sredi¥njoj sluzbi - jedan izvritelj
Opis posiova:

~ organizira rad Ureda za financije i raunovodstvo,

— priprema podatke za izradu financijskog plana Veleudilista,

-~ izraduje izvjeStaje o financijskom planu Veleugilista,

—~ nadzire naplate $kolarina i usluga studentskog doma,

— prati i tumadi propise iz podruéja rafunovodstva i financija,

~ izraduje prijedloge odluka dekana iz podruéja radunovodstva i financija,
~ suraduje s dekanom u realizaciji financiranja Veleutilista.

Za svoj rad odgovara dekanu.
Uvjeti:

Zavr§en sveudili$ni diplomski ili stru¢ni diplomski studij u podruéju drustvenih znanosti
pet (5) godina radnog iskustva,

poznavanje rada na ratunalu,

probni rad 6 mjeseci

poznavanje engleskog jezika

rad na ratunalu

ARG o i

3.3.2. Visi struéni referent (za poslove ra¢unovodstva) — radno mjesto IL. vrste — jedan

_izvriitelj

Opis poslova:

~ vodi knjiZenje glavne knjige 11 I,
— sudjeluje u obratunu placa i drugih isplata sukladno vaZeéim propisima,
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~ vodi evidenciju o svim vrstama isplata sukladno vaZeéim propisima,
- vodi pomoéne knjige ulaznih i izlaznih raduna,
~ vodi knjigu nabave i evidenciju utroska materijala,
~ obratunava putne naloge,
— obradunava doznake bolovanja,
~ unosi podatke u aplikaciju Centralni obra¢un pla¢a (u nastavku: COP)
— unosi evidenciju u e-prijavu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (u nastavku:
HZMO),
—~ priprema materijalnu dokumentaciju za izvrSenje godi$njih popisa — inventure
materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,
— knjiZi primke prilikom ulaza u skladifte materijala, sitnog inventara i osnovnih
sredstava,
— izraduje razne potvrde, izvje§ca, evidencije, statistike i sl. za potrebe Veleudilista i
Ministarstva,
— obustavlja dio plaée po administrativnim, sudskim i drugim zabranama, te upladuje
obustave,
-~ radi i druge poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja i dekana.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Ureda za financije i rafunovodstve i dekanu.
Uvijeti:
1. ZavrSen sveulili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podrudju
dru$tvenih znanosti, polje ekonomije
tri godine radnog iskustva,
probni rad tri mjeseca.
poznavanje engleskog jezika
rad na radunalu

Lol ol ol

3.4. KNJIZNICA

3.4.1. KnjiZnitar — radno mjesto IL. vrste — jedan izvrSitelj
Opis poslova:
- organizira, vodi rad i poslovanje knjiZnice, predlaZe plan i program rada knjiZnice,
- prati djelatnost domacih i stranih izdavala putem kataloga, bibliografija, trgovacke
mreZe i drugih izvora,
- poduzima mjere za primjenu suvremenih metoda u organizaciji rada knjiZnice,
- obavlja sve poslove u podrutju knjiZni¢arske djelatnosti,
- posuduje knjiZzni¢arsku gradu i upuéuje korisnike na referentne izvore informacija,
- obavlja sve administrativne, tehnitke poslove vezane uz nabavku i klasifikaciju, te
evidenciju knjiZniarske grade,
- priprema {asopise za uvez,
- vodi propisane evidencije,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, u skladu s naravi i vrstom rada te stru¢nom
spremom.
Za svoj rad odgovara dekanu,
Uvjeti:
1. ZavrSen svewtili$ni prijediplomski studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnilr predmeta knjiznifarstva ili zavifen

drugi prijediplomski studij,
poznavanje rada na radunalu,
probni rad tri mjeseca.
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4.

poznavanje engleskog jezika

3.5. URED ZA INFORMATICKE POSLOVE

3.5.1. Rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi (voditelj odjeljka) poloZaj L. vrste
— jedan izvritelj

Opis poslova:

organizira i koordinira rad informati¢ko tehnitke sluzbe

obavlja struéne poslove u podrudju planiranja, odrZavanja i sigurnosti radunalno
komunikacijske infrastrukture,

organizira i koordinira aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja namjenskih paketa i baza
podataka za korisnike te elektroni¢kih arhiva,

organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju
informacijskih servisa Veleudilista,

sudjeluje u organiziranju koriStenja raunalne i ostale tehnike v funkciji nastavnog i
znanstvenog rada,

vodi racuna o ratunalnoj tehnici i organizira pravovremeno servisiranje,

obavje$tava nadleZne o nepravilnostima u kori$tenju radunalne tehnike,

osigurava potro3ni materijal za rad na ralunalima,

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja posluZitelja Veleudilista,
sudjeluje u pripremi i provedbi nabave operacijskog sustava,

pruza podrku korisnicima prilikom rada na mreZi,

vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka,

uvodi nove informatitke sustave u poslovanje,

upravlja posluZiteljima, informacijskim servisom i mreZom,

uvodi nove informati¢ke sustave u poslovanje,

projektira, aZurira i odrZzava web stranicu Veleudilista,

pruza korisnicima podriku iz domene operacijskog sustava,

odrZava i servisira lokalnu mreZu na tehni¢koj razini,

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana, u skladu s naravi i vrstom rada te struénom
spremont,

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti:
1.

noE W N

3.5.

Zavrien sveudili$ni diplomski ili struéni diplomski studij iz podrudja prirodnih i
tehni¢kih znanosti, polja ratunarstva, elektrotehnike i matematike

dvije (2) godine radnog iskustva,

probni rad tri mjeseca

poznavanje engleskog jezika

rad na radunalu

2, Visi Informati¢ki referent — radno mjesto II. vrste- jedan izvr¥itelj

Opis poslova:

-

sudjeluje v planiranju i razvoju informacijskog sustava Veleudilidta, —
obavlja stru¢ne poslove u podrudju razvitka, odrzavanja i sigurnosti ra¢unalno—
komunikacijske infrastrukture te aplikativne opreme Veleudilista,
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.

sudjeluje w organiziranju, te koordinira i nadzire aktivnosti nabave radunalno-
komunikacijske opreme, izrade te nabave i odrZavanja namjenskih programskih paketa,
programskih alata, baza podataka te ostalih korisni¢kih programa,

organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju
informacijskih servisa ustanova,

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih standarda, preporuka i pravila
ponasanja korisnika informacijske infrastrukture,

prati, proutava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske
tehnologije,

prati i proudava najnovije trendove u razvoju IT,

izvodi poslove vezane uz CARNet koordinaciju, obavlja poslove koordinacije vezane
uz projekte vezane na informacijsku tehnologiju,

poznavanje nafina koriStenja ugradenih softvera u struénim odjeljcima Dekanata
Veleugilista (npr. ratunovodstvenih) u cilju pomoéi zaposlenicima koji se njima koriste,
radi na informatizaciji dekanata i odjela, brine o odrZavanju opreme, odr¥avanju
hardvera i softvera,

brine o odrZavanju WEB stranica,

priprema hardvera i softvera za nastavu,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog,

Za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju ureda.
Uvjeti:

1.

2.
3.
4.

ZavrSen sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrudja
prirodnih i tehni¢kih znanosti, polja radunarstva, elektrotehnike i matematike
poznavanje engleskog jezika

rad na ratunalu

probni rad tri mjeseca.

3.5.3. Informaticki referent ~ radno mjesto III. vrste — jedan izvrSitelj
Opis poslova:

obavlja poslove instaliranja softverske i hardverske opreme

odrZava osobna raunala i pripadajuée hardverske opreme

odrZava instalacija raéunalnih mreza

odrZava instalirane standardne softvere

pomaZe korisnicima informacijskog sustava

radi na informatizaciji dekanata i odjela, brine o odrZavanju opreme, odrZavanju
hardvera i softvera,

brine o odrZavanju WEB stranica,

priprema hardvera i softvera za nastavu,

skladiste pri¢uvnih dijelova, vodenje evidencije intervencija pri odrZavanju
informati¢ke opreme

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog,

Za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju ureda.

1.

zavr§ena srednja 3kola ratunalnog, elektrotehnitkog, prirodoslovno-matematitko-
informatitkog smjera

2. poznavanje engleskog jezika,
3. )
4. probni rad tri mjeseca.

rad na ratunalu
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3.6. URED ZA STUDENTSKI STANDARD

3.6.1. Rukovoditelj ureda poloZaj I vrste — rukovoditelj ($ef) pododsjeka u srediSnjoj

sluzbi - jedan izvritelj

e

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Ureda za studentski standard,

vodi poslove u svezi natjetaja za ostvarivanje prava studenata za smje$taj u dom,
predlaZe razvojnu i poslovnu politiku Ureda za studentski standard,

organizira smjeitaj studenata,

organizira, prati i nadzire izvrienje poslova u Studentskom domu,

vodi evidenciju stanara Doma,

zaduZen je za inventar Doma i brine o pravilnoj uporabi,

nadzire provodenje reda u Domu,

nadzire grijanje i ostalu infrastrukturu u Domu,

nadzire protupoZarni sustav i opremu,

vr$i nadzor nad odrzavanjem &istode u zgradi i okolisu,

vrsi kontrolu sklopljenih ugovora,

obavlja kontrolu izdanih ratuna,

dostavlja statistitka izvjeséa ,

vodi brigu o nadoknadi $tete prouzrokovane tijekom koritenja smjestajnih kapaciteta
od strane korisnika usluga,

predlaZe nabavku osnovnih sredstava, investicijskog i tekuceg odrZavanja zgrada
Studentskog doma,

regulira koristenje zajednickih prostorija Doma,

organizira promidzbu hostela,

skrbi o provedbi opéih akata vezanih za Ured za studentski standard,

organizira i nadgleda hostelsko poslovanje,

nadzire stanje poslova uredenja zajedniZkih prostora, soba i okolisa zgrade tijekom
hostelskog poslovanja te dostavlja izvje$¢a dekanu,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu,
Uvjeti:

1. Zavrien sveudilidni diplomski ili struéni diplomski studij u podru¢ju drudtvenih
Zznanosti

tri (3) godine radnog iskustva,

probni rad Sest mjeseci

poznavanje engleskog jezika

rad na radunalu

P ) D

3.6.2. Visi struéni referent radno mjesto II. vrste — 2 izvrSitelj

-

pomaze rukovoditelju ureda u organizaciji rada i poslovanju Ureda za studentski
standard

useljava i iseljava stanare Doma,

— organizira naplatu usluga studentskog doma,.

osiguravanje tehni¢ke ispravnosti doma,
organiziranja pranja i izmjene posteljine,
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brine o odrZavanju opreme i prostorija studentskog doma,
osigurava ¢i$éenje studentskog doma i okolisa,

osigurava postovanje kuénog reda u studentskom domu,
izraduje i distribuira promotivne materijale,

prima rezervacije gostiju za hostel,

evidentira i kontrolira booking,

obavlja prijem i smjeStaj gostiju u hostel

vr§i prijavu gostiju,

vr§i naplatu od gostiju smjestenih u hostelu,

sve ostale poslove vezane uz poslovanje i odrZavanje studentskog doma po nalogu
rukovoditelja i dekana.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju ureda i dekanu.
Uvjeti:

A S

Zavrien sveutili$ni diplomski ili struéni diplomski studij u podruéju druStvenih znanosti
jedna (1) godine radnog iskustva,

probni rad tri mjeseca

poznavanje engleskog jezika

rad na racunalu

3.7. URED ZA PROJEKTE, NASTAVNU I IZDAVACKU DJELATNOST

3.8.1. Rukovoditelj ureda poloZaj I vrste — rukovoditelj (Sef) pododsjeka u srediSnjoj
sluzbi - jedan izvriitelj

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Ureda

vodi poslove u svezi nastavne i izdavacke djelatnosti

sastavlja dopise i opce akte vezanim s poslovanjem ureda

skrbi o provedbi opéih akata vezanih za nastavnu i izdavagku djelatnost

priprema sjednice Povjerenstva za izdavacku djelatnost, dostavlja pozive, materijale
vodi zapisnik i evidenciju odluka i zakljutaka,

nadzire provodenje poslova evidencije u svezi nastave, nastavnika, izdanih stru¢nih i
znanstvenih radova

sudjeluje kao administrativna podrika u izradi studijskih programa i izvedbenih
planova

nadzire provodenje poslova ugovaranja i izdavanja udZbenika, skripti i ostalih
nastavnih materijala

priprema ugovore za vanjske suradnike u nastavi

priprema ugovore za suradnike na projektima

sudjeluje kao administrativna podr$ka u provedbi projekata

sudjeluje kao administrativna podr$ka u pripremi projekata

prati i obavjeStava zaposlenike o pozivima za prijavu projekata

obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu,
Uvjeti:

1. Zavrien sveutilidni diplomski ili struni diplomski studij u podru&ju drustvenih
znanosti
2. tri (3) godine radnog iskustva,
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3. probni rad Sest mjeseci
4. poznavanje engleskog jezika
5. rad na ratunalu

3.7.2. Visi struéni referent radno mjesto IL vrste — 1 izvrSitelj

=

e

pomaze rukovoditelju ureda u organizaciji rada i poslovanju ureda

vodi brigu o tiskanju udZbenika (prikuplja ponude i dogovara se sa izvodatem),
vodi evidenciju nastavnika i prati njihova nastavna opterecenja,

provodi poslove ugovaranja i izdavanja udZbenika, skripti i ostalih nastavnih
materijala

provodi poslove nabave knjiga, skripti i udzbenika

vodi evidenciju posudenih knjiga, skripti i udZbenika

vodi evidenciju polaznika cjeloZivotnog obrazovanja

vodi evidenciju o projektima na Veleugili$tu

vodi statistiku nastavnika, suradnika i vanjskih suradnika na Veleu¢ilistu te iste
dostavlja Drzavnom zavodu za statistiku

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja, prodekana i dekana

Za svoj rad odgovara rukovoditelju ureda i dekanu.

Uvijeti:
1.

LR

ZavrSen sveulili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podruéju
drustvenih znanosti

jedna (1) godine radnog iskustva,

probni rad tri mjeseca

poznavanje engleskog jezika

rad na radunalu

4, URED ZA KVALITETU NA VELEUCILISTU "MARKO MARULIC" U KNINU

4.1. Rukovoditelj ureda — poloZaj L. vrste — rukovoditelj (Yef) pododsjeka u sredi¥njoj
sluZbi — jedan izvr¥itelj

Opis poslova:

prati, osigurava i unapreduje kvalitetu studiranja na Veleudilistu,

priprema i koordinira poslove vezane uz izradu Strategije Veleudilita,

implementira planirane mjere u svrhu poboljsanja kvalitete studiranja na Veleutilistu,
analizira kvalitetu nastave i organizira provodenje anketa o kvaliteti nastave,

prati, analizira, ocjenjuje kvalitetu studiranja na Veleudili$tu,

uskladuje poslove ustroja, izvedbe i razvoja Veleudilista,

priprema dokumentaciju za suradnju sa Agencijom za znanost i visokom obrazovanjem,
koordinira tijekom postupka unutarnje prosudbe kvalitete studiranja na Veleud&ilistu,
koordinira u suradnji sa Agencijom za znanost i visoko obrazovanje tijekom postupka
vanjske prosudbe kvalitete studiranja na Veleu&ili§tu,

organizira sve potrebne radnje vezano uz reakreditaciju Veleugilista,

i radi druge poslove po nalogu dekana.

—~Zasvojrad-edgovara dekanw.———

Uvjetiz
1.

ZavrSen sveudilidni diplomski ili struéni diplomski studij u podru¢ju drutvenih znanosti
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tri (3) godine radnog iskustva,
probni rad Sest mjeseci
poznavanje engleskog jezika
tad na ra¢unalu

Rl ol

4.1.2, Vifi strucni referent (za poslove unapredenja kvalitete)- radno mjesto Il. vrste
— dva izvr§itelj

Opis poslova:
- daje administrativiu podr$ku Odboru za unapredenje kvalitete,
- provodi aktivnosti za provedbu studentske ankete,
- daje administrativnu podrsku vezano uz medunarodnu suradnju,
- vr¥i evaluaciju rezultata studentske ankete,
- izraduje IzvjeStaje provedenih anketa,
- obavlja administrativou podr$ku vezanu uz pradenje, osiguravanje i unapredivanje
kvalitete na Veleutilitu,
- obavlja unos podataka u bazu MOZVAG (Modul za visoka u¢ili§ta i Agenciju za
znanost 1 visoko obrazovanje),
- sudjeluje u provodenju marketinskih aktivnosti Veleutilista,
- radi i druge poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja ureda i dekana.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju ureda i dekanu.
Uvjeti:
1. zavrien sveufilidni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij u podrudju
drustvenih znanosti
(1) godina radnog iskustva,
probni rad 3 mjeseca
poznavanje engleskog jezika
rad na radunalu
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