Na temelju ¢lanka 77. stavka 2. Statuta Veleugilista u Karlovcu, u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (,Narodne novine* br. 119/22) i na temelju
¢lanka 37. Zakona o placéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine* br.
155/23), Upravno vijec¢e Veleucilista u Karlovcu, na 6. sjednici odrzanoj dana 21. sije€nja 2025.
godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | USTROJSTVU RADNIH MJESTA
VELEUCILISTA U KARLOVCU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Veleucilista u Karlovcu (dalje:
Veleuciliste), ustrojstvo (sistematizacija) radnih mjesta, opisi poslova koji se obavljaju na
radnim mjestima, stru¢ni uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na
radnim mjestima Veleucilista te potreban broj izvrsitelja.

Nazivi radnih mjesta zaposlenika te koeficijenti slozenosti njinovih poslova, utvrduju se
u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluzbama (,Narodne novine* br. 22/24) (dalje: Uredba).

Clanak 2.

Poslove, odnosno radne zadatke, obavljaju zaposlenici VeleugiliSta koji su zasnovali
radni odnos sklapanjem ugovora o radu s Veleucilistem.

Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe
koje nisu zasnovale radni odnos s Veleucilistem (vanjski suradnici).

Clanak 3.

Kod utvrdivanja minimalnih struénih uvjeta za radno mjesto u obzir se uzimaju razina i
vrsta obrazovanja, odnosno razina cjelovite kvalifikacije prema Hrvatskom kvalifikacijskom
okviru (HKO), specijalizacija iz podrucja struke, radno iskustvo te prema potrebi i druga
posebna znanja i vjestine.

Radno iskustvo kao struéni uvjet priznaje se ako je ste€¢eno na onoj razini obrazovanja
odnosno razini cjelovite kvalifikacije koja je minimalni struéni uvjet konkretnog radnog mjesta.

Clanak 4.

Ustrojstvo radnih mjesta utvrduje se prema:
- nacinu razvrstavanja i grupiranja odredenih poslova
- nazivu grupiranih poslova
- opisu poslova
- ustrojstvenom polozaju radnog mjesta
- broju izvrsitelja na odredenim poslovima
- uvjetima za obavljanje odredenih poslova, odnosno odredene grupe poslova.

Clanak 5.

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



Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju
slozenosti poslova i radnih zadataka.

Clanak 6.

Radna mjesta na Veleuéilistu ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite
kvalifikacije koja je uvjet za rad na odredenom radnom mjestu utvrduju se kao:

- radna mjesta I. vrste — za koja je opc¢i uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno jednakovrijedna razina obrazovanja stec¢ena sukladno ranije
vazecéim propisima,

- radna mjesta Il. vrste — za koja je opéi uvjet zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij
ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st), odnosno jednakovrijedna razina
obrazovanja ste¢ena sukladno ranije vaze¢im propisima,

- radna mjesta lll. vrste — za koja je opéi uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
(razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5),

- radna mjesta IV. vrste — za koje je opCi uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili
strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 7.

Za radna mjesta dekana, prodekana te procelnika odjela, vrSi se izbor odnosno
imenovanje na nacin i u postupku utvrdenom Statutom Veleudcilista.

Clanak 8.

Uz nazive radnih mjesta utvrdene Uredbom (generi¢ki nazivi radnih mjesta) navode se
i institucijski nazivi radnih mjesta (specifi¢ni nazivi radnih mjesta), kako bi se diferencirala
radna mjesta istog generi¢kog naziva koja se razlikuju po opisu poslova i posebnim uvjetima
za radno mjesto.

Clanak 9.

Pojmovi rodnog znacenja koji se koriste u Pravilniku, bez obzira na to koriste li se u
muskom ili Zzenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i na Zenski rod.

Il. USTROJSTVO VELEUCILISTA
Clanak 10.

Ustrojstvene jedinice Veleucilista su:
- Dekanat
- odjeli Veleucilista:,

e Odijel lovstva i zastite prirode
Odjel prehrambene tehnologije
Odjel sigurnosti i zastite
Poslovni odjel
Strojarski odjel

e QOdjel sestrinstva
- Sluzba za kvalitetu,
- Tajnistvo, s nizim ustrojstvenim jedinicama
- Sluzba za raCunovodstvo i financije
- Studentska sluzba



Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte.

Unutar TajniStva ustrojavaju se nize ustrojstvene jedinice:

Odjel za laboratorijske djelatnosti
Odjel za karijerno savjetovanje i podrsku studentima
Odsjek za tehni¢ko odrzavanje.

Clanak 11.

U Dekanatu se obavljaju poslovi upravijanja Veleucilistem, a ¢Cine ga dekan te

prodekani.

Clanak 12.

Odjeli Veleucilista su ustrojstvene jedinice koje obavljaju djelatnost Veleudilista
pretezno u jednom znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrucju.

Odijeli Veleucilista su temeljni nositelji izvedbe studija, struénog i znanstvenog rada koji
ustrojavaju jedan ili vise studija.

U odjelima Veleucilista se obavljaju sljedeci poslovi:

nastava stru¢nih studija koji su ustrojeni na odjelu,

struéni i znanstveni rad,

izrada struénih i znanstvenih analiza, atesta i ekspertiza,
provodenje stru€nih i znanstvenih projekata,

recenzije i revizije projekata, stru¢nih i znanstvenih radova,
ostali poslovi prema nalogu dekana i nadleznih tijela Veleugilista.

Na Veleugilistu su ustrojeni sljedeci odjeli:

Odjel lovstva i zastite prirode,
Odjel prehrambene tehnologije,
Odijel sigurnosti i zastite,
Poslovni odjel,

Strojarski odjel,

Odijel sestrinstva.

Clanak 13.

Sluzba za kvalitetu je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju poslovi unutarnjeg
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, sukladno vazeéim propisima.

Clanak 14.

Unutar Tajnistva obavljaju se pravni, upravni, kadrovski i op¢i poslovi te administrativna
i struéna podrska Dekanatu i drugim tijelima upravljanja Veleudilista; poslovi informaticke
podrske, a narocito razvoja, odrzavanja, sigurnosti i unaprjedenja informati¢kog sustava i
opreme, nadzora informati¢kih domenskih sustava i baza podataka; knjizniéna djelatnost, sto
narocCito podrazumijeva nabavu, obradu, davanje na koriStenje i skrb o knjizniénoj gradi te
stru¢noj i znanstvenoj literaturi, kao i vodenje propisanih evidencija i izradu izvjesca.

Radi unapredivanja nastave, struke, stru¢ne i znanstvene djelatnosti na Veleucilistu, te
suradnje s gospodarstvom, unutar Tajni$tva ustrojen je Odjel za laboratorijske djelatnosti.

Odjel za laboratorijske djelatnosti €ine:

Laboratorijske djelatnosti:

Laboratorij za kontrolu kvalitete prehrambenih proizvoda i zastitu okoliSa
Bioloski laboratorij

Strojarski laboratorij

Centar za mehatroniku;

Procesni pogoni.



Unutar Odjela za laboratorijske djelatnosti se obavljaju sljedec¢i poslovi i zadaci:
- pruzanje usluga gospodarskim i drugim organizacijama (izrada i provedba stru¢nih
i znanstvenih projekata, analiza, atesta i ekspertiza),

- provedba i promicanje prakti¢nih oblika nastave (laboratorijske vjezbe),

- laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uredaja i strojeva,

- drugi srodni poslovi u skladu s potrebama Veleucilista.

Odjel za karijerno savjetovanje i podrsku studentima, unutar Tajni$tva, obavlja poslove
podrske studentima za vrijeme studiranja, prilikom planiranja i razvoja karijere te razvoja
osobnih vjestina, s ciliem unapredenja ucinkovitosti i kvalitete studiranja i $to uspjesnije
tranzicije na trziste rada.

Odsjek za tehni¢ko odrzavanje, unutar Tajnistva, obavlja poslove redovnog odrzavanija
prostora i opreme (instalacija i inventara) Veleucilista.

Clanak 15.

Sluzba za rac¢unovodstvo i financije obavlja financijske i ra¢unovodstvene poslove za
potrebe Veleudilista, a narogito planiranje, pripremu i izradu Financijskog plana te pracenje i
izvjeStavanje o njegovom izvr§enju, financijsko poslovanje i racunovodstveno-knjigovodstvene
poslove, vodenje poslovnih knjiga i potrebnih evidencija, izradu propisanih financijskih
izvjestaja i blagajni¢ko poslovanje, praéenje stanja i promjene na imovini, obracun i isplata
placa i drugih dohodaka te pripremu i provedbu unutarnjih akata iz svoje nadleznosti.

Clanak 16.

Studentska sluzba obavlja poslove vezane za studentska pitanja i status studenata te
vodi propisane evidencije o studentima, a narocito poslove upisa na Veleuciliste, reguliranja
studentskih prava i studentskog statusa, priprema i izdavanja diploma, uvjerenja i dopunskih
isprava o studiju te izradu izvje$c¢a o studijima i studentima.

Clanak 17.

Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte obavlja poslove medunarodne suradnje te
pripreme i provedbe projekata u koje je uklju¢eno Veleuciliste, a naro€ito poslove suradnje
Veleudilista s drugim inozemnim ustanovama na podruéju visokog obrazovanja i znanosti,
suradnje s relevantnim medunarodnim organizacijama, poslove medunarodne mobilnosti

nastavnika, suradnika i studenata, kao i poslove prijave projekata neovisno o izvoru
financiranja, njihove pripreme, provedbe te izvjeStavanja.

lll. USTROJSTVO (SISTEMATIZACIJA) RADNIH MJESTA
Clanak 18.

Dekanat je sastavljen od 4 (Cetiri) radna mjesta s ukupno 4 (Cetiri) izvrsitelja.

DEKANAT
Redni broj 1.
Naziv prema Uredbi 13.1.7. Ravnatelj instituta — dekan do 100 zaposlenika
Institucijski naziv Dekan
Minimalni struéni uvjeti Sukladno zakonu i Statutu Veleugilista
Za svoj rad odgovoran Upravnom vijec¢u
Opis poslova sukladno zakonu i Statutu Veleucilista
Potreban broj izvrditelja 1




Redni broj 2.
Naziv prema Uredbi 13.1.15. Pomo¢nih ravnatelja instituta — prodekan do 100
zaposlenika

Institucijski naziv

Prodekan za nastavu i studente

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu

Opis poslova

Sukladno zakonu i Statutu Veleudilista.

Pomaze dekanu u djelokrugu odrzavanja nastavnog procesa te
odnosa sa studentima, a narocito:

- organizira izradu akademskog kalendara

- koordinira radom u izradi nastavnog programa

- nadzire provodenje izvedbenih planova nastave

- brine o osiguranju uvjeta za izvodenje nastave

- predlaze mjere za pobolj$anje nastavnih programa

- objedinjuje poslove vezane za realizaciju i unapredenje
programa obrazovne djelatnosti struénih studija

- sudjeluje u izradi studija izvodljivosti nastavnih programa za
buducée nastavne programe

- koordinira postupcima provodenja izbora i reizbora na nastavna
radna mjesta, izbora na suradni¢ka radna mjesta te izbora i
reizbora naslovnih nastavnika i suradnika

- koordinira i nadzire rad Studentske sluzbe

- nadgleda utvrdivanje razlikovnih ispita prilikom prijelaza
studenata s drugih visokih ucilista, rjeSenja o nastavku studija, te
rieSenja o prijelazu studenata i priznavanju ispita koje izraduje
voditelj Studentske sluzbe u koordinaciji s pro¢elnikom odjela

- u suradnji s Erasmus koordinatorom i pro€elnikom odjela vrsi
usporedbu i procjenu kompatibilnosti studijskih programa,
predmeta te priznavanje ECTS bodova, ocjena i razdoblja stru¢ne
prakse

- nadgleda vodenje evidencija vezanih uz nastavne poslove i
odnose sa studentima

- predlaze mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i pobolj$anje
studentskog standarda

- daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju
- u suradnji s prodekanom za razvoj i kvalitetu te procelnicima
odjela koordinira uklju€ivanje eminentnih stru¢njaka iz prakse u
nastavni proces i stru¢no usavrsavanje nastavnog osoblja

- prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja koje zatraze
nadlezna javnopravna tijela (opterecenje nastavnika, liste
honorarnih nastavnika, upisne kvote, podaci o visini participacije u
troskovima studiranja itd.)

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

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

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj 3.
Naziv prema Uredbi 13.1.15. Pomoc¢nih ravnatelja instituta — prodekan do 100
zaposlenika

Institucijski naziv

Prodekan za stru¢ni, znanstveni rad i medunarodnu suradnju

Minimalni stru€ni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu

Opis poslova

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista.

Pomaze dekanu u djelokrugu strué¢nog i znanstvenog rada te
medunarodne suradnje, $to uklju€uje i projekte, a narogito:

- predlaze plan stru¢nog i znanstvenog usavrSavanja nastavnika i
suradnika




- prati rad doktoranda i svih ostalih osoba upucenih na

specijalizacije i stru¢na usavrs$avanja

- predlaZze dekanu sudjelovanje nastavnog i stru¢nog osoblja na

stru¢nim i znanstvenim konferencijama

- koordinira provodenje znanstveno—istraZzivackog rada u suradnji

s drugim institucijama

- suraduje u planiranju nabave stru¢ne i znanstvene literature

- nadgleda izdavacku djelatnost

- koordinira organizaciju stru¢no-znanstvenih skupova Veleudilista

- poti¢e i unapreduje medunarodnu suradnju u nastavi (koordinira

provodenje programa studentske razmjene, medunarodnu

razmjenu nastavnog osoblja i nenastavnog osoblja)

- prati i koordinira prijave stru¢nih i znanstvenih projekata

- nadzire provedbe obrazovanja odraslih

- nadzire rad Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte te

knjiznice

- prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja koje zatraze

nadlezna javnopravna tijela

- obavlja poslove u nastavi, prema opterecenju utvrdenom

kolektivnim ugovorom

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

Potreban broj izvrsitelja 1

Redni broj 4.

Naziv prema Uredbi 13.1.15. Pomo¢nih ravnatelja instituta — prodekan do 100
zaposlenika

Institucijski naziv

Prodekan za razvoj i kvalitetu

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu

Opis poslova

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista.

Pomaze dekanu u pitanjima razvoja i poslovanja Veleudilista te
upravljanja kvalitetom, a narocito:

- objedinjuje poslove oko kreiranja poslovne i razvojne politike,
financijskog plana, godisnjeg provedbenog plana i programa
Veleucilista te poduzima sve potrebne mjere za pripremu tih
dokumenata kao i mjere potrebne za njihovu realizaciju i
osiguranje izvora financiranja

- sudjeluje u sklapanju ugovora u ime i za racun Veleucilista i vodi
brigu o njihovoj realizaciji,

- organizira i nadgleda poslove vezane za javnu nabavu i ostalih
oblika nabava

- radi na uspostavljanju i razvijanju suradnje s gospodarstvom, te
javnim i civilnim sektorom u cjelini

- u suradnji s prodekanom za nastavu i studente te s procelnicima
odjela koordinira uklju€ivanje eminentnih stru¢njaka iz prakse u
nastavni proces i stru¢no usavrS8avanje nastavnog osoblja

- u suradnji s prodekanom za nastavu i studente, Erasmus
koordinatorom i pro¢elnicima odjela koordinira struénom praksom
studenata

- radi na uspostavljanju transfera tehnologije (pruzanje
istraZzivacko razvojnih usluga, izrada stru¢nih studija i analiza)

- vodi racuna o potpisanim ugovorima o suradnji s gospodarskim
subjektima

- prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja koje zatraze
nadlezna javnopravna tijela ‘

- organizira i nadzire rad Sluzbe za kvalitetu, Odjela za
laboratorijske djelatnosti, Sluzbe za medunarodnu suradnju i
projekte, Sluzbe za racunovodstvo i financije te Odsjeka za
tehni¢ko odrzavanje




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

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

Potreban broj izvrsitelja

1

Clanak 19.

Struktura radnih mjesta na odjelima Veleucilita je promjenjiva i ovisi prvenstveno o
izborima i reizborima zaposlenih osoba na nastavnim i suradni¢kim radnim mjestima te o
izvedbenim planovima nastave za pojedinu akademsku godinu.

Na Celu svakog od odjela je procelnik.

ODJELI VELEUCILISTA

Redni broj

5

Naziv prema Uredbi

13.5.4. Procelnik odsjeka (do 20 zaposlenih)

Institucijski naziv

Procelnik odjela

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga

Opis poslova

- ustrojava rad Odjela

- predsjedava sjednicama Vije¢a odjela

- poti¢e usavrsavanje, stru¢no i znanstveno napredovanje
nastavnika i suradnika

- u koordinaciji s prodekanom za nastavu i studente brine o
nastavnom radu Odjela, po potrebi i u suradnji s drugim
procelnicima, brine o redovitosti odvijanja nastavnog procesa na
QOdjelu u skladu s izvedbenim planom nastave

- brine o pravodobnom vodenju poslova vezanih za ugovore s
vanjskim suradnicima i o ugovorima za obavljanje dodatnih
poslova

- vodi brigu o pravilnom i ravnomjernom koristenju infrastrukture
Odjela, te brine o ekonomi¢nosti poslovanja Odjela

- brine o radnoj disciplini na Odjelu

- koordinira i organizira terensku nastavu

- izraduje raspored sati

- u dogovoru s voditeljem Odjela za laboratorijske djelatnosti
koordinira rad nastavnika u laboratorijima i praktikumima

- u suradnji s prodekanom za nastavu i studente, Erasmus
koordinatorom i voditeljem Studentske sluzbe, radi na utvrdivanju
razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata s drugih visokih
ucilista, izraduje nacrte rjeSenja o nastavku studija i izraduje
nacrte rjeSenja o prijelazu studenata i priznavanju ispita

- planira i predlaze aktivnosti vezane uz razvoj obrazovanja
odraslih kroz rad Odjela

- predlaZze nove i poboljSanje postojecih studijskih programa

- u koordinaciji s prodekanom za nastavu i studente nadgleda i
organizira izradu kurikuluma za nove studije

- vodi sve propisane evidencije vezane uz rad Odjela

- organizira i nadgleda provodenje poslova iz sustava ISVU
(podaci o studijskom programu i izvedbenom planu nastave,
satnici i ustroju Veleucilista)

- brine o izvr§avanju poslova u skladu s odlukama Vijec¢a
veleucilista, dekana i opcim internim aktima te obavlja i druge
poslove koji proizlaze iz djelatnosti Odjela

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajuc¢ih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Odjela




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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana te prodekana u okviru
njihovog djelokruga, u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim
opc¢im aktima.

Potreban broj izvrsitelja

6

Redni broj

6.

Naziv prema Uredbi

13.1.21. Profesor stru¢nog studija u trajnom izboru
13.1.28. Profesor stru¢nog studija

13.1.36. Visi predavac

13.1.43. Predava¢

Institucijski naziv

Profesor struénog studija u trajnom izboru
Profesor stru¢nog studija

Visi predavac

Predavac

Minimalni stru¢ni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleugilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga, pro¢elniku
odjela,

Opis poslova

- sukladno propisima kojima se ureduje visoko obrazovanije

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenom podrucju i polju za koju je
izabran, sukladno povjeri nastave

- potiCe studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za
obrazovanje i usavr$avanje

- provodi i organizira konzultacije i rad sa studentima

- provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
nastavnom planu i programu

- vodi i ocjenjuje diplomske i zavréne radove

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu diplomskih i
zavrsnih radova

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

- sudjeluje u izradi materijala za e-uéenje

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima
izraduje udzbenike, skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju
drugih nastavnih sredstava i pomagala

- rukovadi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom ili struénom
radu, objavljuje postignute rezultate

- aktivno sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i
struénih skupova

- €lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika
Veleucilista,

- sudjeluje u izboru suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i
Veleucilista

- vodi i ispunjava sve propisane evidencije shodno povijeri nastave
(ISVU isl.)

- sudjeluje u provedbi obrazovanja odraslih

- sudjeluje u izradi projektne dokumentacije i provodi projektne
aktivnosti

- radi na vlastitom usavr8avanju prateci razvitak znanosti

- sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela Veleugilista

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Odjela, prodekana
u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja 80

Redni broj 7.

Naziv prema Uredbi 13.1.41. Asistent
Institucijski naziv Asistent




Minimalni struéni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleucilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u djelokrugu njihovog rada, procelniku
odjela, predmetnom nastavniku

Opis poslova

- sukladno propisima kojima se ureduje visoko obrazovanje

- organizira i provodi prakti¢ni rad (vjezbe), terensku nastavu i
struénu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi kolegija po
nalogu i pod nadzorom predmetnog nastavnika

- vodi povjerenu seminarsku nastavu

- vodi kolokvije i pomaZe u provodeniju ispita pod nadzorom
predmetnog nastavnika

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene
odnosno stru¢ne radove

- brine o objavi rezultata kolokvija i ispita

- radi na svom usavr8avanju prateci razvitak svojeg znanstvenog
polja i podrucja

- sudjeluje u radu tijela Veleugilista,

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika,
proc¢elnika odjela, prodekana u okviru njihovog djelokruga te po
nalogu dekana.

Potreban broj izvrsitelja

20

Clanak 20.

Sluzba za kvalitetu je sastavljena od 2 (dva) radna mjesta s ukupno 5 (pet) izvrsitelja.

SLUZBA ZA KVALITETU

Redni broj

8

Naziv prema Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Institucijski naziv

Voditelj Sluzbe za kvalitetu

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazecim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

4 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga

Opis poslova

Poslovi unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete sukladno
vazecim propisima

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

9

Naziv prema Uredbi

10.1.13. Suradnik

Institucijski naziv

Suradnik za kvalitetu

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazeéim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na raunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga, voditelju
Sluzbe za kvalitetu

Opis poslova

Obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe unutarnjeg
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete

Potreban broj izvrsitelja

4

Clanak 21.




Tajnistvo, bez nizih ustrojstvenih jedinica, sastavljeno je od 11 (jedanaest) radnih
mjesta s ukupno 12 (dvanaest) izvrsitelja.

Unutar TajniStva ustrojeni su:

- Odjel za laboratorijske djelatnosti koji je dodatno sastavljen od 6 (Sest) radnih
mjesta s 15 (petnaest) izvrsitelja,

- Odjel za karijerno savjetovanje i podrsku studentima koji je dodatno sastavljen od
2 (dva) radna mjesta s 5 (pet) izvrsitelja,

- Odsjek za tehni¢ko odrzavanje koji je dodatno sastavljen od 2 (dva) radna mjesta
s 11 (jedanaest) izvrsitelja.

TAINISTVO
Redni broj 10.
Naziv prema Uredbi 13.1.29. Tajnik visokog ugilista i instituta do 100 zaposlenih
Institucijski naziv Glavni tajnik
Minimalni struéni uvjeti ZavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), iz polja prava.

5 godina radnog iskustva

Polozen pravosudni ispit

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga

Opis poslova - organizira i upravlja radom TajniStva te koordinira rad Tajnistva s
radom drugih ustrojstvenih jedinica Veleucilista

Pravni poslovi:

- po ovlastenju dekana zastupa Veleuciliste pred sudovima i
upravnim tijelima

- daje stru¢na i pravna misljenja te tumacenja o primjeni zakona i
drugih propisa

- sastavlja i oblikuje prijedloge pravnih akata Veleucilista, te
postojece uskladuje s vazecim zakonskim i podzakonskim
propisima

- izraduje nacrte ugovora, rieSenja, odluka i drugih pojedinacénih
akata

- prati primjenu op¢ih akata u ustanovi

- prati propise iz podruc¢ja znanstvene i nastavne djelatnostii o
njima obavjestava zaposlenike

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeca i
Vije¢a Veleucilista te sastavlja zapisnike njihovih sjednica

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene
Veleucilista te poslove vezane za upis u sudski i druge registre

- priprema i organizira poslove oko osnivanja ustanova, zaklada,
fondacija, centara, udruga i drugih pravnih osoba kojima je
osnivac¢ Veleuciliste

Kadrovski poslovi:

- organizira i nadzire vodenje cjelokupne evidencije i
dokumentacije u svezi radnih odnosa nastavnog i nenastavnog
osoblja

- nadzire provedbe izbora i reizbora nastavnika i suradnika

- organizira i nadzire podnos$enje izvjes¢a nadleznom Ministarstvu
0 promjenama podataka za obracun plac¢a

- prikuplja ponude prijavljenih na natje¢aje za radna mjesta i
sastavlja zapisnike o razmatranju ponuda i prijedlogu odabira
kandidata

- priprema nacrte svih pravnih akata koje Veleuciliste donosi kao
poslodavac




Opc¢i poslovi:

- organizira i nadgleda vodenja evidencije o nagradama
zaposlenika i studenata

- sudjeluje u poslovima javne nabave i drugih oblika nabave

- vodi registar studentskih udruga na Veleudcilistu

- suraduje s nadleznim inspekcijama (zastite na radu,
protupozarna, sanitarna i sl.)

- sudjeluje u izradi i pra¢enju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Sluzbe
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana u okviru njihovog
djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

11.

Naziv prema Uredbi

13.1.45. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Institucijski naziv

Tajnica dekana

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveuCilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazecim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), iz podruc¢ja drustvenih
znanosti

1 godina radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga, glavnom
tajniku

Opis poslova

- obavlja protokolarne poslove za potrebe Dekanata,

- obavlja daktilografske i administrativne poslove za potrebe
Veleucilista

- saziva sastanke i sjednice po nalogu nadredenih te vodi
zapisnike i izraduje odluke pod nadzorom glavnog tajnika

- poslovi pisarnice-urudzbenog upisnika

- vr8i arhiviranje dokumentacije

- umnoZava i slaze materijale

- prispjelu postu razvrstava i upucuje odgovaraju¢im osobama,
priprema i pakira postu za otpremu

- organizira dostavu, zaprimanje i razvrstavanje poste

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrSitelja

1

Redni broj

12

Naziv prema Uredbi

10.1.19. Referent

Institucijski naziv

Referent za opCe i kadrovske poslove

Minimalni stru¢ni uvjeti

ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrden struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5), opceg ili ekonomskog usmjerenja

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra€unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga, glavnom
tajniku

Opis poslova

- administrativni poslovi,

- vodenje uredskih i drugih evidencija

- vodenje kadrovskih evidencija

- ispostavlja dokumentaciju vezanu za izbore na nastavna i
suradni¢ka radna mjesta, kao i za izbore naslovnih nastavnika i
suradnika, nadleznim tijelima

- ogladava potrebu za zaposlenicima putem javnog natjecaja




- vodenje evidencije o potrebi odrzavanja i popravka odrzavanja i
popravka opreme i prostora

- vodenje evidencije potrosnje uredskog materijala i sredstava za
CiS¢enje

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

13.

Naziv prema Uredbi

14.4.2. Knjizniarski savjetnik

Institucijski naziv

Knjizni¢arski savjetnik

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno posebnim propisima iz podru&ja kulture
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- upravlja radom Knijiznice Veleucilista

- predstavlja Knjiznicu prema vanjskim stru¢nim tijelima,

- predlaze i provodi nabavnu politiku Knjiznice (prikupljanje i
analiza korisnickih zahtjeva, izbor i nabava grade)

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabavke knjiZzni¢ne grade i
opreme

- obavlja tehni¢ku i sadrZzajnu obradbu knjiZzniéne grade

- organizira i nadgleda katalogizaciju knjiga i drugih publikacija

- nadgleda provodenje informatizacije knjizni¢nog poslovanja

- prati izdavacku djelatnost i suraduje sa sli¢nim institucijama
izvan Veleucilista

- sudjeluje u provodenju inventure Knjiznice

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata vezanih za rad KnjiZznice

-radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba grade, nadzor
¢itaonice, referalno-informacijski poslovi

- provodi izobrazbu korisnika: koristenje Knjiznice, pomoc¢ pri
pretrazivanju baza podataka i pronalazenju informacija

- obavlja meduknjizni¢nu posudbu

- sudjeluje u izradi i odrzavanju internet stranice knjiznice

- radi osobnog stru¢nog usavr$avanja sudjeluje na seminarima i
- ¢lan je Knjizni¢nog odbora

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni svoje aktivnosti i odgovornosti
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana
u okviru njihovog djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

14.

Naziv prema Uredbi

14.4.8. Visi knjizni¢ar

Institucijski naziv

Visi knjizni€ar

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- upravlja radom Knjiznice Veleucilista

- predstavlja Knjiznicu prema vanjskim stru¢nim tijelima,

- predlaze i provodi nabavnu politiku Knjiznice (prikupljanje i
analiza korisni¢kih zahtjeva, izbor i nabava grade)

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabavke knjiznicne grade i
opreme

- obavlja tehni¢ku i sadrzajnu obradbu knjizni¢ne grade

- organizira i nadgleda katalogizaciju knjiga i drugih publikacija




- nadgleda provodenje informatizacije knjizni€énog poslovanja

- prati izdavacku djelatnost i suraduje sa sli¢nim institucijama
izvan Veleucilista

- sudjeluje u provodenju inventure Knjiznice

- sudjeluje u izradi op¢ih akata vezanih za rad Knjiznice

- radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba grade, nadzor
¢itaonice, referalno-informacijski poslovi

- provodi izobrazbu korisnika: koristenje Knjiznice, pomo¢ pri
pretrazivanju baza podataka i pronalazenju informacija

- obavlja meduknjizniénu posudbu

- sudjeluje u izradi i odrzavanju internet stranice knjiznice

- radi osobnog stru¢nog usavrsavanja sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima, prati stru¢ni literaturu iz podrucja knjizniCarstva
- ¢lan je Knjizni¢nog odbora

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni svoje aktivnosti i odgovornosti
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana
u okviru njihovog djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj 15.
Naziv prema Uredbi 14.4.14. KnjiZznicar
Institucijski naziv Knjizni¢ar

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno posebnim propisima iz podrucja kulture
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavhom tajniku

Opis poslova

- upravlja radom Knjiznice Veleucilista

- predstavlja Knjiznicu prema vanjskim stru¢nim tijelima,

- predlaze i provodi nabavnu politiku Knjiznice (prikupljanje i
analiza korisni¢kih zahtjeva, izbor i nabava grade)

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabavke knjizni¢ne grade i
opreme

- obavlja tehni¢ku i sadrzajnu obradbu knjizni¢ne grade

- organizira i nadgleda katalogizaciju knjiga i drugih publikacija

- prati izdavacku djelatnost i suraduje sa slicnim institucijama
izvan Veleucilista

- sudjeluje u provodenju inventure Knjiznice

- vodi reviziju knjizniénog fonda i otpis knjizni¢ne grade

- sudjeluje u izradi op¢ih akata vezanih za rad Knjiznice

- radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba grade, nadzor
¢itaonice, referalno-informacijski poslovi

- provodi izobrazbu korisnika: koristenje Knjiznice, pomoc¢ pri
pretrazivanju baza podataka i pronalaZzenju informacija

- obavlja meduknjizni¢nu posudbu

- sudjeluje u izradi i odrzavanju internet stranice knjiznice

- radi osobnog stru¢nog usavrSavanja sudjeluje na seminarima i
- ¢lan je Knjizniénog odbora

- sudjeluje u izradi i pra¢enju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni svoje aktivnosti i odgovornosti
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana
u okviru njihovog djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrSitelja

1

Redni broj

| 16.




Naziv prema Uredbi

14.4.25. KnjiZzni¢arski suradnik

Institucijski naziv

Minimalni stru¢ni uvjeti

Sukladno posebnim propisima iz podruéja kulture
Poznavanje engleskog jezika
Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- provodi nabavnu politiku Knjiznice (prikupljanje i analiza
korisni¢kih zahtjeva, izbor i nabava grade)

- obavlja tehnicku i sadrzajnu obradbu knjizni¢ne grade

- obavlja katalogizaciju knjiga, skripata i drugih publikacija

- prati izdavacku djelatnost

- sudjeluje u provodenju inventure Knjiznice

- radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba grade, nadzor
Citaonice, referalno-informacijski poslovi

- provodi izobrazbu korisnika: koriStenje Knijiznice, pomo¢ pri
pretraZzivanju baza podataka i pronalazenju informacija

- obavlja meduknjizni¢nu posudbu

- obavlja poslove voditelja skladista izdanja Veleucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrSitelja

1

Redni broj

17.

Naziv prema Uredbi

10.1.2. Informaticki specijalist

Institucijski naziv

Informaticki specijalist

Minimalni stru¢ni uvjeti

ZavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), iz polja informacijskih
znanosti, elektrotehnike ili raCunarstva.

5 godina radnog iskustva

Poznavanje UNIX operativnih sustava na administrativnoj razini
Poznavanje Microsoft operativnih sustava na administrativnoj
razini

Poznavanje engleskog jezika

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- sudjeluje u donosenju odluka vezanih uz razvoj ili uporabu
informati¢ko-komunikacijske i informacijske infrastrukture
Veleucilista

- predlaZe sva tehnicka rjeSenja predloZena za implementaciju u
ustanovi, koja se integriraju ili povezuju s postoje¢im rac¢unalno-
komunikacijskim i/ili informacijskom infrastrukturom u ustanovi

- obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podrucju razvitka,
odrZavanja i sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture
- organizira, koordinira i provodi nabavu informati¢ko-
komunikacijske tehnologije

- odrzava, servisira i pode$ava lokalnu mreZu i korisni¢ka
racunala

- priklju¢uje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov
pogonski program

- odrZzava operacijski sustav posluzitelja i radnih stanica lokalne
mreze

- prati rad i optereéenje lokalne mreze

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima te osigurava licence za koristene softvere

- suraduje i koordinira djelatnosti Veleucilista s CARNetom

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi, i elektroni¢koj
opremi

- savjetovanje o komunikacijskoj infrastrukturi korisnika




- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi,
preporuka i pravila pona$anja korisnika informacijske tehnologije
- sudjeluje u izradi i praenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u svojoj domeni aktivnosti i odgovornosti
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

18.

Naziv prema Uredbi

10.1.14. Visi informati¢ar

Institucijski naziv

Visi informati¢ar

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st), odnosno jednakovrijedna razina
obrazovanja ste¢ena sukladno ranije vazec¢im propisima, iz
podrucja tehnic¢kih znanosti ili iz podrucja drustvenih znanosti,
polja informacijskih znanosti

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na raunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- instalacija, konfiguracija i odrzavanje rac¢unalnih komponenti i
operativnih sustava ukljuCujuci i serverske operativne sustave

- informati¢ka podrska korisnicima (nastavno i nenastavno
osoblje, vanjski suradnici, te studenti)

- uvodenije i integriranje novih tehnologija u racunalne sustave

- brine za sigurnost racunalnih sustava

- dokumentiranje konfiguracije raCunalnog sustava

- nadgledanje rada cjelokupnih sustava

- dijagnosticiranje i otklanjanje kvarova

- kreiranje korisni¢kih racuna, definiranje i kontrola razine pristupa
- instalacija te opsluzivanje instaliranih HW i SW sustava

- konfiguracija i odrzavanje mreze

- suraduje i koordinira djelatnosti sluzbe s CARNetom

- koordinator za ISVU

- Microsoft koordinator ustanove

- administrator sustava za e-uc¢enje

- LDAP administrator

- odgovoran je za odrzavanje mrezne stranice Veleugilista

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

2

Odjel za laboratorijske djelatnosti

Redni broj

19.

Naziv prema Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Institucijski naziv

Voditelj Odjela za laboratorijske djelatnosti

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), iz podru&ja prirodnih,
tehnickih ili biotehni¢kih znanosti

2 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na radunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- organizira i rukovodi radom Odjela

- uskladuje rad Odjela s potrebama nastavnog procesa,
znanstveno-istraziva¢kog i stru¢nog rada te trzista

- mjesec€no i godiSnje evidentira troskove i prihode Odjela

|




- vodi rauna i odgovoran je za ekonomi¢nost poslovanja
Odjela

- vodi racuna o ispravnosti i funkcionalnosti uredaja, opreme i
instalacija te o potrebi osuvremenijivanja sukladno potrebama
nastavnog procesa, znanstveno-istrazivackog i strué¢nog rada i
trzista

- vodi evidenciju o isteku i obnavljanju atesta opreme potrebne
za rad Odjela

- uvodi i vodi raGuna o primjeni suvremenih metoda u radu
Odjela, pratec¢i znanstvene i stru¢ne spoznaje

- vodi sve potrebne evidencije o radu Odjela te izraduje analize
i izvjeSca

- daje prijedloge za osuvremenijivanje i unaprjedenje rada
Odjela

- zaprima narudzbenice za pruzanje usluga Odjela na trzistu
za potrebe gospodarskih i drugih subjekata te dostavlja Sluzbi
za racunovodstvo i financije potrebne podatke za ispostavu
racuna

- sudjeluje u izradi i prac¢enju realizacije Akcijskog i
pripadajucih planova vezanih uz sustav unutarnjeg
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i
odgovornosti Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana
u okviru njihovog djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

20.

Naziv prema Uredbi

13.1.38. Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Institucijski naziv

Struéni savjetnik - istrazivac

Minimalni struéni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleudilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, voditelju Odjela
za laboratorijske djelatnosti, glavnom tajniku

Opis poslova

- vodi fizikalno-kemijski laboratorij koji primarno sluzi za analizu

piva i pivarskih sirovina (ali i drugih prehrambenih proizvoda)

- provodenje analiza na pivu i pivarskim sirovinama u komercijalne
svrhe

- znanstveno-istrazivacki rad

- piSe znanstvene radove i projekte

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog

tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsSitelja

1

Redni broj 21.
Naziv prema Uredbi 13.1.40. ViSi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju

Institucijski naziv

Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Minimalni strué€ni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleugilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, voditelju Odjela
za laboratorijske djelatnosti, glavnom tajniku

Opis poslova

- znanstveno-istrazivacki rad

- piSe znanstvene radove i projekte

- suradnja u nastavi koja ne zahtijeva znanstveni pristup

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog
tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

22.

Naziv prema Uredbi

13.1.47. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Institucijski naziv

Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju




Minimalni stru¢ni uvjeti

Sukladno zakonu i Statutu Veleudilista

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, voditelju Odjela
za laboratorijske djelatnosti, glavnom tajniku

Opis poslova

- znanstveno-istrazivacki rad

- piSe znanstvene radove i projekte

- suradnja u nastavi koja ne zahtijeva znanstveni pristup

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog
tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj 23.
Naziv prema Uredbi 13.1.50. Visi tehni¢ki suradnik — visi laborant
Institucijski naziv Visi laborant

Minimalni stru¢ni uvjeti

Zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st), odnosno jednakovrijedna razina
obrazovanja steCena sukladno ranije vazecCim propisima, iz
podrucja prirodnih, tehnickih ili biotehni¢kih znanosti

1 godina radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnhom tajniku,
voditelju Odjela za laboratorijske djelatnosti

Opis poslova

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju

- odrzava laboratorije i brine o ispravnosti mjerne opreme, te po
potrebi na istima otklanja manje kvarove

- koordinira odrzavanje opreme i aparature

- koordinira zbrinjavanjem otpadnih kemikalija i drugog opasnog
otpada

- brine o ispravnosti i azuriranosti radnih uputa za pripremu
kemikalija, sirovina i rukovanja instrumentima

- daje ocjenu stanja laboratorija i laboratorijske opreme te stupan;
iskoristenosti opreme

- izdaje laboratorijsku opremu za potrebe znanstveno-istrazivackog
rada, vodi evidenciju o tome i vr8i mjesecni obra¢un

- vodi evidenciju potrosnje kemikalija, sirovina, sitnog inventara i
potrodnog materijala

- specificira potreban potrosni materijal i instrumentarij na osnovu
prijedloga nastavnika i suradnika

- zajedno sa laborantom, vrsi izradu modela potrebnih za
eksperimentalni dio vjezbi, pripremu kemikalija i aparatura u
nastavno istrazivacke svrhe

- sudjeluje u provodenju praktikuma

- osposobljava laborante za rad

- obavlja poslove u domeni suradnje s gospodarstvom

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog
tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

6

Redni broj 24.
Naziv prema Uredbi 13.1.51. Tehni¢ki suradnik — laborant
Institucijski naziv Laborant

Minimalni stru¢ni uvjeti

Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrsen strucéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5), kemijskog, prehrambenog, elektrotehni¢kog ili strojarskog
usmijerenja

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na raunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku,
voditelju Odjela za laboratorijske djelatnosti




Opis poslova

- brine se za odrZavanje Cisto¢e instrumenata, aparatura i pribora
u laboratoriju

- u dogovoru s predmetnim nastavnikom priprema aparature,
kemikalije i sl. za izvodenje nastavnih procesa na svim
praktikumima predvidenim nastavnim planom i programom

- u dogovoru s predmetnim nastavnikom sudjeluje u izvodenju
pojedinih vjezbi tijekom odrZzavanja praktikuma

- priprema aparature, proizvodne strojeve, kemikalije i sl. za
izvodenje eksperimentalnog dijela zavrSnog rada studenata

- obavlja poslove u domeni suradnje s gospodarstvom

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog
tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

5

Odjel za karijerno savjetovanje i podrsku studentima

Redni broj

25.

Naziv prema Uredbi

9.1.3. Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Institucijski naziv

Voditelj Odjela za karijerno savjetovanje i podréku studentima

Minimalni struéni uvjeti

Zavrden sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), iz podruc¢ja drustvenih
ili humanisti¢kih znanosti.

2 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga, glavnom tajniku

Opis poslova

- karijerno savjetovanje studenata i pomo¢ u razvijanju vjestina
upravljanja karijerom

- podr8ka u povezivanju s gospodarstvom i bivSim studentima

- pomo¢ u usvajanju ucinkovitih strategija u¢enja i organiziranja
- pruzanje psiholoskog savjetovanja i pomoci tijekom studiranja
- organiziranje i provodenje edukativnih radionica i predavanja te
gostujucih predavanja

- informiranje o mogucnostima zapos$ljavanja i usavr§avanja

- podrska u provodenju stru¢ne prakse

- koordinacija Alumni kluba

- ispitivanje stavova i potreba studenata, bivsih studenata, trzista
rada i ostalih dionika

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Sluzbe
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

26.

Naziv prema Uredbi

10.1.19. Referent

Institucijski naziv

Referent za karijerno savjetovanje i podréku studentima

Minimalni struéni uvjeti

Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrsen struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5)

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanima u okviru njihovog djelokruga, glavnom
tajniku, voditelju Odjela

Opis poslova

- administrativni poslovi za potrebe Odjela




- vodenje evidencija poslodavaca i bivSih studenata
zainteresiranih za trZiste rada

- sudjelovanje u organizaciji, pripremi i provedbi aktivnosti iz
domene Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, glavnog
tajnika, prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

4

Odsjek za tehni¢ko odrzavanje

Redni broj 27.
Naziv prema Uredbi 9.1.6. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Institucijski naziv Domar

Minimalni struéni uvjeti

Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrden struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5), tehnickog usmjerenja
2 godine radnog iskustva

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za razvoj i kvalitetu, glavnom tajniku

Opis poslova

- organizira i nadgleda rad spremacica

- brine i odgovoran je za stanje objekata, instalacija, inventara, te
¢isto¢u i grijanje radnog prostora Veleucilista

- upravlja radom plinske kotlovnice

- izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, keramicarske, liilacke,
stolarske, bravarske, mehanic¢arske, elektri¢arske, plinske i druge
popravke te po potrebi nabavlja materijal

- organizira i nadzire poslove ¢i$¢enja zgrade i dvorista, brine za
pravovremeno otklju¢avanje i zaklju¢avanje zgrade, osiguranje
zgrada i uredno odvoZenje smeca

- organizira i nadzire utro8ak energenata

- prima zahtjeve za tekuée popravke, utvrduje nastanak Stete na
zgradi, instalacijama i inventaru te otklanja manje nedostatke

- organizira vece popravke te kontrolira izvrSene popravke

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti
Odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj 28.

Naziv prema Uredbi 10.1.26. Cistad-spremac

Institucijski naziv Spremacica

Minimalni struéni uvjeti Zavréeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umijetnicko

osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2)

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za razvoj i kvalitetu, glavnom tajniku, domaru

Opis poslova

- 8isti i odrzava prostor, instalacije, opremu i namjestaj Veleucilista
te pripadajuce vanjske prostore

- brige i pere $kolske plo¢e nakon predavanja, ¢isti umivaonike u
predavaonicama, stolove i stolice, pere posude i odnosi smece

- namjesta prostoriju za posebne potrebe i vraca u prvobitni
polozaj

- odrzava ukrasno bilje u prostorijama i dvoristu Veleucilista

- obavlja poslove dostave

- obavlja i druge poslove po nalogu domara, glavnog tajnika,
prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

10

Clanak 22.




Sluzba za racdunovodstvo i financije sastavljena je od 3 (tri) radna mjesta s ukupno 5

(pet) izvrsitelja.

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Redni broj

29.

Naziv prema Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Institucijski naziv

Voditelj Sluzbe za ratunovodstvo i financije

Minimalni struéni uvjeti

Zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazeéim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz polja ekonomije

4 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za razvoj i kvalitetu

Opis poslova

- organizira i vodi rad zaposlenika Sluzbe te koordinira rad Sluzbe
s radom drugih ustrojstvenih jedinica Veleucilista

- izraduje periodi¢ne obracune i zavrsni racun Veleucilista

- izraduje analize i izvje$¢a o financijsko-materijalnom poslovanju
- prati propise iz racunovodstveno-financijskog podrucja i
odgovara za njihovu pravilnu primjenu

- kontrolira i uskladuje prihode s raunovodstvenom evidencijom i
brine o njihovom pravilnom knjiZzenju te obavlja kontrolu i raspored
troSkova na razini Veleucilista

- sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo
izravnavanije, uskladuje rac¢unovodstvo s financijskim
pokazateljima

- brine i vodi sve druge poslove vezane za materijalno-financijsko
poslovanje Veleucilista

- obavlja poslove glavnog knjigovode

- organizira i nadgleda prikupljanje racunovodstvenih isprava,
pripremu istih za knjizenje i kontiranje, te evidentiranje svih
poslovnih dogadaja u financijskom knjigovodstvu

- kontrolira, analizira i uskladuje sve racune glavne knjige

- uskladuje konta glavne knjige s analitickim evidencijama

- sudjeluje u izradi financijskih planova

- izvjeStava o ostvarivanju prihoda i kretanju troSkova u odnosu na
planirane veli¢ine

- prati kretanje troskova poslovanja u odnosu na planirana kako
ne bi doslo do prekoracenja

- izraduje interne izvjestaje o financijskom poslovanju

- izraduje statisticke izvjestaje koji se temelje na podacima iz
glavne knjige

- arhivira poslovne knjige i financijske izvjestaje te ovlastenim
osobama u iste osigurava uvid

- prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena

- prikuplja i kontrolira sve podatke u svezi obra¢una placa;
pomodi, otpremnina, jubilarnih nagrada, ugovora o djelu i
autorskih honorara

- obraCunava i izraduje platne liste placa zaposlenika, naknade za
bolovanja, otpremnine, jubilarne nagrade, pomodi

- prikuplja administrativne zabrane i vr§i obustave iz pla¢a

- izdaje potvrde zaposlenicima s osnova placa i drugih primanja

- izraduje statisticke izvjestaje temeljene na obracunu placa i
drugih primanja

- sastavlja izvjestaje nadleznom Ministarstvu i HZZO za
refundaciju naknada

- prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na svoj
djelokrug rada




- organizira i nadgleda obracun mjese¢ne naknade za gradski i
medugradski prijevoz zaposlenika i izraduje isplatne liste za
prijevoz

- sastavlja mjesecne i godiSnje statistiCke izvjestaje o
obracunatom i upla¢enom porezu i prirezu

- uskladuje analiticka knjigovodstva s glavnom knjigom

- organizira i nadgleda knjizenje promjena prema zapisnicima
inventurnih povjerenstava (promjene zaduzenja, rashodi...)

- priprema, obraduje, evidentira i arhivira racunovodstvene isprave
koje se odnose na analiticko raCunovodstvo osnovnih sredstava i
sitnog inventara

- kontrolira, analizira, uskladuje i arhivira analiticke kartice
osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- uskladuje analiticka knjigovodstva s glavnom knjigom

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Sluzbe
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana u okviru njihovog
djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

30.

Naziv prema Uredbi

10.1.13. Suradnik

Institucijski naziv

Suradnik za ra¢unovodstvo i financije

Minimalni strucni uvjeti

ZavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazecim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz polja ekonomije

1 godina radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za razvoj i kvalitetu, voditelju Sluzbe za
raCunovodstvo i financije

Opis poslova

- priprema i evidentira racune u knjigu ulaznih racuna

- likvidira racune

- knjizi promjene i daje potrebne informacije

- vodi evidencije dobavljaca i prati promjene mati¢nih podataka

- sastavlja izlazne radune i prati njihovu naplatu

- knjiZzi promjene, vodi pomoc¢ne evidencije i izraduje analiticke
izvjeStaje potrazivanja od kupaca i obveza prema dobavljatima
prema njihovom dospijecu

- prati dane i primljene predujmove i sastavlja temeljnice za prijenos
obracunatih predujmova

- kontrolira, uskladuje podatke i u koordinaciji glavnim tajnikom
opominje duznike

- uskladuje stanje na rac¢unima kupaca i dobavljac¢a sa stanjem u
glavnoj knijizi

- arhivira dokumentaciju i analiticke kartice kupaca i dobavlja¢a

- prikuplja dokumentaciju i kompletira ulazne rac¢une (zahtjev,
narudzbenica, dostavnica)

- dnevno slaze izvode poslovni racun i vrsi reklamacije u vezi uplata
na racun

- obavlja isplatu likvidiranih ra¢una za gotovinsku nabavu materijala
i usluga

- vodi knjigu blagajne u skladu s postoje¢im zakonima i dnevno
sastavlja blagajnicki izvjestaj

- priprema, obraduje, evidentira i arhivira racunovodstvene isprave
koje se odnose na analititko ra¢unovodstvo osnovnih sredstava i
sitnog inventara




-kontrolira, analizira, uskladuje i arhivira analiticke kartice osnovnih
sredstava i sitnog inventara

- izraduje godi$nji obracun amortizacije

- suraduje s inventurnim povjerenstvima i obavlja sve potrebne
poslove u vezi s godi$njim popisom i uskladenjem stvarnog i
ra¢unovodstvenog stanja nematerijalne imovine, materijalne
dugotrajne imovine, sitnog inventara, zaliha te potrazivanja i
obveza

- knjizi promjene prema zapisnicima inventurnih povjerenstava
(promjene zaduzenja, rashodi...)

- vodi pomoéne evidencije, sastavlja potrebne izvjestaje i daje
informacije vezane uz analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava
i sitnog inventara

- obavlja sve pripremne radnje u vezi s godi$njim popisom,
suraduje s inventurnim povjerenstvima, uskladuje stvarno i
knjigovodstveno stanje

- prati doznake nov¢anih sredstava za projekte i rasporeduje ih po
pojedinim projektima

- prema knjigovodstvenim ispravama evidentira troskove po
projektima i prati njihovo kretanje

- uskladuje analiti¢ku evidenciju s podacima u glavnoj knijizi

- izdavanje dokumentacije za potrebe projekata Sluzbi za
medunarodnu suradnju i projekte te prema svim ostalim odjelima

- sudjelovanje u popunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

2

Redni broj

31.

Naziv prema Uredbi

10.1.19. Referent

Institucijski naziv

Referent za ra€unovodstvo i financije

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5), ekonomskog usmjerenja

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za razvoj i kvalitetu, voditelju Sluzbe za
raCunovodstvo i financije

Opis poslova

- evidentira Skolarine u ISVU sustavu

- kontrolira, uskladuje podatke i u koordinaciji s glavnim tajnikom
opominje duznike

- priprema naloge za plac¢anje i vrsi placanje prema dospijec¢u
obveza

- obavlja uplate medunarodnih transakcija

- obraCunava naloge za sluzbena putovanja u tuzemstvu i
inozemstvu

- obavlja isplatu likvidiranih obra¢una po putnim nalozima

- priprema za isplatu plaéa prema evidenciji radnog vremena
zaposlenika

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom
zaposlenika na posao i s posla

- obradunava mjesecne naknade za gradski i medugradski prijevoz
zaposlenika

- dnevno slaze izvode poslovnih racuna i vrsi reklamacije u vezi
uplata na racun

- otvara i produZuje potpisne kartone za ovlastene potpisnike za
sve Ziro-racune

- zaprima i piSe putne naloge za vanjske suradnike

- obradunava naknade za izvr$enu nastavu vanjskih suradnika

- obradunava i isplacuje drugi dohodak




- prati doznake nov¢&anih sredstava za projekte i rasporeduje ih po
pojedinim projektima

- voditeljima projekata daje informacije o prihodima, rashodima i
stanju sredstava na projektima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

2

Clanak 23.
Studentska sluzba sastavijena je od 2 (dva) radna mjesta s ukupno 4 (Getiri)
izvrsitelja.
STUDENTSKA SLUZBA
Redni broj 32.

Naziv prema Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Institucijski naziv

Voditelj Studentske sluzbe

Minimalni struéni uvjeti

ZavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazeéim
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) iz polja prava ili
ekonomije

4 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za nastavu i studente

Opis poslova

- organizira rad Studentske sluzbe i odgovoran je za njeno
pravilno i pravodobno funkcioniranje

- koordinira rad Sluzbe s ostalim ustrojstvenim jedinicama

- kontaktira s glavnim tajnikom, prodekanom za nastavu i
studente, dekanom i nastavnicima u rjeSavanju slozenih problema
vezanih za prava, obveze i status studenata

- U suradniji s prodekanom za nastavu i studente te pro¢elnikom
odjela radi na utvrdivanju razlikovnih ispita prilikom prijelaza
studenata s drugih fakulteta, izraduje nacrte rieSenja o nastavku
studija, o prijelazu studenata i priznavaniju ispita

- zaprima i priprema prijedloge rje$enja povodom molbi i zalbi
studenata (prolongiranje placanja studija, mirovanje studentskih
pravaisl.)

- vodi brigu o pravovremenoj opskrbi obrascima koji se koriste u
referadi

- organizira poslove u Sluzbi vezane za provodenje razredbenog
postupka i upise

- koordinira rad prilikom upisa na studije Veleucilista

- vodi evidenciju upisanih studenata

- organizira izradu svih potrebnih statisti¢kih izvje$¢a o studentima
upisanim na studije, o polozenim ispitima po studijima, o upisanim
i diplomiranim studentima, te o polozenim ispitima

- sreduje dokumentaciju i vodi evidenciju o prijavama zavrsnih
radova

- radi na pripremi dokumentacije za obrane zavrénih i diplomskih
radova

- radi na pripremi dosjea za promociju i organizira promociju
studenata

- radi na pripremi materijala za sjednice Vije¢a veleucilita vezanih
za studente




- sudjeluje u izradi i prac¢enju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Sluzbe
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana u okviru njihovog
djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

33.

Naziv prema Uredbi

10.1.19. Referent

Institucijski naziv

Referent u Studentskoj Sluzbi

Minimalni struéni uvjeti

Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili
zavrSen strucéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a
5), ekonomskog usmijerenja

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu za nastavu i studente, voditelju Studentske
Sluzbe

Opis poslova

- radi na upisima na studije Veleucilista,

- vodi evidenciju o stanju prijava i upisa na studije po godinama

- obavlja testiranje semestara za redovite studente

- piSe obavijesti za oglasne plo¢e i mrezne stranice Veleucilista te
odrZava azurnost oglasnih plo¢a

- izdaje prijepise ocjena, potvrde o ujednacavaniju stru¢nih naziva i
sl.

- vodi evidenciju i izdaje razne potvrde o statusu studenata

- prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za studente
izvan ISVU sustava)

- vodi evidenciju o odgodama ispita

- razvrstava prijavnice za ispitni rok (za studente izvan ISVU
sustava)

- vodi evidenciju zaprimljenih zavr$nih i diplomskih radova

- priprema dosjee za promociju studenata

- zaprima i odgovara na upite studenata u prostorijama Sluzbe,
putem telefona i e-maila

- radi na poslovima informacijskih sustava za podréku ostvarivanja
prava studenata na subvencioniranu prehranu

- unosi podatke o studentima upisanim u bazu podataka i priprema
statistiCka izvjesca

- izdaje studentske isprave

- zaprima zahtjeve studenata za prijelaze na Veleudiliste

- zaprima molbe i zahtjeve studenata i prosljeduje nadleznima na
postupanje

- uspostavlja dosjee studenata koji sadrze mati¢nu dokumentaciju
studenata i vr8i unose u mati¢nu knjigu i ISVU sustav

- vr8i ispise studenata na temelju podnesenog zahtjeva

- pohranjuje i vrSi razlucivanje grade ispisanih i diplomiranih
studenata

- vr8i sve administrativne poslove vezane uz rad referade

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe,
prodekana u okviru njihovog djelokruga te dekana.

Potreban broj izvrSitelja

3

Clanak 24.

Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte sastavljena je od 4 (Cetiri) radna mjesta

s ukupno 4 (Cetiri) izvrsitelja.

SLUZBA ZA MEDUNARODNU SURADNJU | PROJEKTE




Redni broj

34.

Naziv prema Uredbi

9.1.2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Institucijski naziv

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte

Minimalni stru¢ni uvjeti

ZavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, odnosno
jednakovrijedna razina obrazovanja prema ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

4 godine radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na ra¢unalu

VazZedi certifikat u podrucju javne nabave

Za svoj rad odgovoran

Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga

Opis poslova

Poslovi voditelja Sluzbe:

- organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe i odgovoran je za
njeno pravilno i pravodobno funkcioniranje

- koordinira rad Sluzbe s ostalim ustrojstvenim jedinicama

- vodi evidencije iz nadleznosti Sluzbe te izraduje potrebna
izvieSc¢a

- sudjeluje u izradi i pracenju realizacije Akcijskog i pripadajucih
planova vezanih uz sustav unutarnjeg osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete u domeni aktivnosti i odgovornosti Sluzbe
Poslovi medunarodne suradnje:

- operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podrucje
medunarodne suradnje

- ERASMUS koordinator

- dogovara i vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama

- koordinira prevodenje sa stranog jezika i na strani jezik
dokumentacije za potrebe medunarodne suradnje

- sakuplja informacije i dokumente potrebne za prijavu
medunarodne suradnje, izraduje izvjes$c¢a, unosi podatke u
odgovarajuce baze podataka i sl.

- obavlja administrativhe poslove vezane uz medunarodnu
suradnju

Poslovi upravljanja projektima:

- aktivno prati mogucnosti prijave projekata na nacionalne,
europske i druge izvore financiranja, analizira te izvjeStava
nadlezne

- koordinira i provodi pripremu i prijavu projektnih prijedloga

- koordinira i provodi aktivnosti vezane uz provedbu projekata i
ugovora o financiranju, u svim fazama

- priprema planove nabava

- provodi postupke javne nabave i drugih oblika nabava

- obavlja sloZenije struéne poslove koji obuhvacéaju prou¢avanje,
analizu dokumentacije te pracenje provedbe programa i projekata
- suraduje i komunicira s partnerima na projektima i aktivnostima,
izvodacima i radova i pruzateljima usluga, konzultantima, i drugim
osobama uklju¢enima u projekte ili aktivnosti, kao i s nadleznim
nadzornim i javnopravnim tijelima

- organizira i provodi projektne konferencije

- Cuva dokumentaciju o projektima i aktivnostima sukladno
predvidenim procedurama

- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana u okviru njihovog
djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja

1

Redni broj

35.

Naziv prema Uredbi

10.1.13. Suradnik

Institucijski naziv

Suradnik za medunarodnu suradnju i projekte

Minimalni stru¢ni uvjeti

ZavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, odnosno




- provodi poslove vezane uz provedbe aktivnosti i ugovora o
financiranju projekata, u svim fazama

- priprema projektne planove nabava

- po uputi i uz nadzor provodi postupke javne nabave i drugih
oblika nabava

- obavlja stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje, analizu
dokumentacije te pracenje provedbe programa i projekata

- suraduje i komunicira s partnerima na projektima i aktivhostima,
izvodacima i radova i pruzateljima usluga, konzultantima, i drugim
osobama uklju¢enima u projekte ili aktivnosti, kao i s nadleznim
nadzornim i javnopravnim tijelima

- organizira i provodi projektne konferencije

- Cuva dokumentaciju o projektima i aktivnostima sukladno
predvidenim procedurama

- obavlja i druge poslove predvidene pojedinim projektom ili
aktivnoséu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZzbe, prodekana u
okviru njihovog djelokruga te dekana

Potreban broj izvrsitelja 1

Redni broj 37.

Posebno radno mijesto — radni odnos na odredeno vrijeme
isklju¢ivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, i ¢ija se placa
u cijelosti financira iz financijskih instrumenata Europske unije i
medunarodnih instrumenata ili struénih i znanstvenih projekata s

gospodarstvom

Naziv prema Uredbi Suradnik na projektu

Institucijski naziv Suradnik na projektu

Minimalni stru¢ni uvjeti Sukladno ugovoru o dodjeli projekta, a ako nije posebno
ugovoreno: ZavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st), odnosno

jednakovrijedna razina obrazovanja ste€ena sukladno ranije
vazecéim propisima

1 godina radnog iskustva

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na racunalu

Za svoj rad odgovoran Sukladno ugovoru o dodjeli projekta, a ako nije posebno
ugovoreno: Dekanu, prodekanu u okviru njihovog djelokruga,
voditelju Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte

Opis poslova Sukladno ugovoru o dodjeli projekta

Potreban broj izvrsitelja 1

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Na dan stupanja na snagu Pravilnika nisu popunjena sva radna mjesta predvidena
Pravilnikom.

Clanak 26.

Zaposlenici VeleuciliSta ostaju na radnim mjestima na kojima su zateCeni na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, te sukladno op¢im i posebnim uvjetima koji su za navedeno
radno mjesto bili predvideni prema uvjetima za pojedino radno mjesto u vrijeme sklapanja
ugovora o radu.

Preostali zaposlenici rasporedit ¢e se na slobodna radna mjesta sukladno minimalnim
struénim uvjetima te opisu poslova. U tim slu¢ajevima, zaposlenicima ¢e se ponuditi sklapanje



dodatka ugovora o radu najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na shagu ovog
Pravilnika.

Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Veleucilista u Karlovcu od 23. listopada 2023. godine.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plogi i
mreznim stranicama Veleucilista.

KLASA: 025-01/25-01/01
URBROJ: 2133-61-01-25-01

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta objavljen je na mreznim stranicama
i oglasnoj ploci Veleucilista u Karloveu 5. ozujka 2025. godine, a stupio je na snagu 13. oZujka
2025. godine.
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Zagreb, 21. veljace 2025.

VELEUCILISTE UKARLOVCU
n/r dekana Ivana Stedula, v. pred.

Trg Josipa Jurja Strossmayera 9
47 000 Karlovac

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta VeleudiliSta u
Karlovecu — zamolba za izdavanje suglasnosti
- suglasnost, daje se

Postovani,

obavjeStavamo Vas da je Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih suglasno s Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Veleucilista u Karlovcu kojega je Upravno vijece
donijelo na 6. sjednici odrzanoj dana 21. sije¢nja 2025. godine.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih ovom suglasno$¢u preuzima daljnje financiranje onih
radnih mjesta na kojima su zaposlene osobe ¢ija se placa i materijalna prava u trenutku donoSenja
Pravilnika ve¢ isplacuje iz sredstava drzavnog prorauna odnosno koji su kao takvi na dan donoSenja
Pravilnika upisani u Registar zaposlenih u javnim sluzbama te onih radnih mjesta za koja je Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i mladih dalo suglasnost Veleuéilistu u skladu s Odlukom Vlade Republike
Hrvatske o zabrani novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim sluZbama (Narodne novine,
broj 55/22).

Napominjemo da je za svako novo zapo$ljavanje na teret proradunskih sredstava, ali i svaku promjenu
u radnom odnosu zaposlenika zaposlenog na teret proracunskih sredstava koja zahtijeva osiguranje
dodatnih proraCunskih sredstava za rashode za placu, potrebno zatraziti prethodnu suglasnost ovoga
Ministarstva, §to podrazumijeva i promjene nastale po dono$enju nove sistematizacije radnih mjesta
(preustroj radnih mjesta, zaposljavanje na nova sistematizirana radna mjesta i sl.). U skladu s navedenim,
unos u Registar zaposlenih za pojedino radno mjesto odnosno za zaposlenika kod kojeg je uslijed nove
sistematizacije nastupila promjena, mogu¢ je tek po ishodenju suglasnosti ovoga Ministarstva i
posljedi¢no zaprimanja odobrenja za unos u Registar po prljavljenﬁiﬂ promJem na LID obrasgu.

S postovanjem,

Dostaviti:
1. Naslovu
Pismohrani, ovdje.
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