
MEDTMURSKo vELEUiruSre u eRrovcu

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU IUSTROJSTVU RADNIH MJESTA
NA MEDIMURSKoM veuueruSru u earovcu

takovec,2Ot7.



Na temelju dlanka 24., stavak 2., todka 10. i dlanka L14., stavak 1. todka 2. Statuta
Medimurskog veleudiliSta u eakovcu, na prijedlog Strudnog vijeia, Upravno je vijeie Medimurskog
veleudiliSta u eakovcu na 15. sjednici odrianoj 14. oiujka 2017. donijelo

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU IUSTROJSTVU RADNIH MJESTA

NA MEDTMURSKOM VELEUEILISTU U EAKOVCU

I. OPCE ODREDBE

ilanak t.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleudiliStu u
eakovcu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) daje se prikaz ustroja Medimurskog Veleudili5ta u eakovcu (u
daljnjem tekstu: VeleudiliSte) te utvrcfuje naziv i ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova koji
se obavljaju na radnim mjestima i drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa.

II. USTROJ VELEUEILISTA

elanak 2.

(1) Odjeli su ustrojbene jedinice VeleudiliSta koji obavljaju izvodenje nastave preddiplomskih strudnih
studija ispecijalistiikih diplomskih strudnih studija iz razliiitih polja.
(2) Odjeli VeleudiliSta su:

- Odjel za radunarstvo

- Odjel za menadiment
- Odjel za odrZivi razvoj

- Odjel za zajednidke studije sa SveudiliStem Sjever.

elanak 3.

(1) Ustrojbene jedinice za obavljanje pravnih, strudnih, administrativno-tehnidkih i opiih poslova te
fina ncijsko-radunovodstvenih poslova su:

- Ured dekana
- TajniStvo

- SluZba za studentske poslove

- Sluiba za financijske poslove
- Sluiba za opie i kadrovske poslove

- SluZba za informatidke poslove
- Knjiinica.

ilanak q.

(1) Ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju strudno-istraiivadi poslovi i projekti su:
- Centar za kontinentalni turizam
- Centar za informatidku djelatnost
- Centar za odriivi razvoj
- Centar za knjiZnidnu i izdavadku djelatnost.



I II. UPRAVA VELEUEIUSTA

elanak 5.

(1) Celnik i voditelj VeleudiliSta je dekan.
(2) Djelokrug poslova dekana Veleuiili5ta odreden je Zakonom, Uredbom i Statutom VeleudiliSta.
(3) Dekanu u radu pomaiu prodekani i prodelniciodjela.

elanak 6.

(1) Prodekani odgovaraju za podrudje rada za koje su nadleini te obavljaju odredene poslove iz

djelokruga rada dekana u skladu sa Statutom Veleudiliita, a na temelju dekanova ovla5tenja.

ilanak 7.

(1) Prodelnici odjela vode djelatnost odjela, a odgovorni su za izvodenje nastavne, strudne i razvojno
zna nstvene djelatnosti.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA

elanak 8.

(1) Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima kojisu razvrstani na:
- poslove upravljanja VeleudiliStem
- poslove realizacije nastave
- zajednidke opie, strudne i administrativne poslove

- strudno-istraZivadkeposlove.

€lanak 9.

{1) Radna mjesta ustrojavaju se prema:

- nazivu radnog mjesta
- opsegu poslova (djelokrugu rada)
- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu razine obrazovanja odnosno strudne spreme,

zvanja, radnog iskustva i drugih radnih sposobnosti zaposlenika
- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.

elanak 10.

(1) Naziv radnog mjesta i koeficijent sloZenosti poslova odreduje se sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluibama.
(2) lznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji se koriste
iskljudivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.

elanak 1t.

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



elanak 12.

(1) Poslove odredenog radnog mjesta moie obavljati jedan ili viSe zaposlenika.
(2) Na odredenim radnim mjestima ne moZe raditi vi5e zaposlenika od broja utvrdenog ovim
Pravilnikom.

Zaposlenici u nastavi

ilanak 13.

(1) Poslove nastave u odjelima VeleudiliSta obavljaju nastavnici isuradnici izabrani u sljedeia zvanja:

- nastavna zvanja (predavad, viSi predavad, profesor visoke Skole, profesor visoke Skole u
trajnom zvanju)

- suradnidka zvanja (asistent).
(2) Na Veleudili5tu 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.

ilanak 14.

(1) Zaposlenik VeleudiliSta izabran u nastavno zvanje i na odgovarajuie radno mjesto obavlja sljedeie
poslove:

- nastavu na preddiplomskim strudnim i specijalistidkim diplomskim strudnim studijima -
predava nja, vjeibe, semina ri

- poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optere6enja: terensku nastavu,
konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, seminarske radove,
mentorstvo zavr5nih radova i dnevnika prakse, ispite, kolokvije, pripreme i usavrSavanje u

nastavnim vje5tinama
- sudjeluje u radu Vijeia odjela te u ostalim tijelima VeleudiliSta

- strudno se usavriava odnosno publicira radove

- permanentno se obrazuje
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleudili5ta uredene Zakonom o

znanstvenoj djelatnosti ivisokom obrazovanju, Statutom VeleudiliSta i drugim opiim aktima.
(2) Uvjeti i nadin izbora u nastavna zvanja i na odgovarajuia radna mjesta odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, aktima Vijeda veleudili5ta i visokih Skola te Statutom
Veleudili5ta.
(3) Zaposlenik Veleudili5ta izabran u suradnidko zvanje i radno mjesto asistenta obavlja sljedeie
poslove:

- sudjeluje u ustroju i pripremi nastave te izvodi vjeibe iz predmeta koji spadaju u polje
odnosno grupu za koje je biran

- pomaZe studentima pri izradi seminarskih i zavr5nih radova
- sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita
- sudjeluje u strudnom i znanstvenoistraZivadkom radu
- vodi strudne ekskurzije i strudnu praksu

- organizira i obavlja neposredan rad sa studentima
- objavljuje rezultate strudnog i znanstvenoistraZivadkog rada, sudjeluje na strudnim i

znanstvenim skupovima
- priprema nastavna pomagala

- permanentno se obrazuje



- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleudili5ta utvrdene Zakonom o

znanstvenoj djelatnosti ivisokom obrazovanju, Statutom Veleudili5ta i drugim opiim aktima.

(a) Uvjeti i nadin izbora u suradnidka zvanja i na odgovarajuia radna mjesta odredeni su Zakonom o

zna nstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleudili5ta.

elanak 15.

(1) Zaposlenik koji obavlja strudno-administrativne i tehnidke poslove duian je obaviti svaki posao

koji po naravi i kvalifikacijama moie obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.
(2) U sludaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem 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. i 2. ovoga dlanka donosidekan.

Zaposlenici u struEno-istraiivaikim centrima

elanak 16.

(1) Zaposlenici u strudno-istraiivadkim centrima obavljaju poslove unaprjedenja struke, izvodenja
strudnih, istraZivadkih i razvojnih projekata, organizacije javnih predavanja i tribina,
meduinstitucionalne i medunarodne suradnje, te izdavadke djelatnosti, a u skladu s opiim
aktivnostima i poslovanjem VeleudiliSta.

V. ZAVRSNE ODREDBE

elanak 17.

(1) Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova i uvjetima koje zaposlenik treba ispunjavati
nalazi se u prilogu l. i sastavnije dio ovoga Pravilnika.
(2) Zaposlenicima koji su zatedeni na radnim mjestima koja nisu propisana ovim Pravilnikom ponudit
ie se ugovor o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete sukladno ovom Pravilniku.

elanak 18.

(1) Dekan moie sklopiti ugovor o radu na odredeno vrijeme i s veiim brojem zaposlenika u odnosu
na broj utvrden ovim Pravilnikom, kada su obavljanjem vlastite djelatnosti odnosno prihodima
VeleudiliSta ostvarenim na trZiStu, osigurana sredstva za plaie zaposlenika i ostala primanja po osnovi
rada.

elanak 19.

(1) Svi izrazi koriSteni u ovom Pravilniku jednako se odnose na osobe oba spola, bez diskriminacije.

elanak 20.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika, prestaje vaiiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Medimurskog veleudiliSta u eakovcu KLASA: 003-05/12-02119, URBRoJ: 2109-63-03-12-01 od 14.
prosinca 201-2.



elanak 21.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu, uz suglasnost osnivada, osmoga dana od dana objave na oglasnoj
plodi u sjedi5tu VeleuiiliSta.

KLASA: 0O3-Os / L7 -O2 / 01.

URBROJ: 2109-63-01-17-01

eakovec, L4. oiujka 2OL7.

ednica Upravnog vije6a
Bule5if, dipl. iur.



PR|LoG: UsTRoJ RADN|H MJESTA s PoP|soM l oP|soM PosLoVA

I. POSLOVI UPRAVUANJA VELEUEILISTA

1. Poloiaj l. vrste, dekan veleuiiliSta (dekan)
1 izvriitelj

Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Veleutiliita
- predstavlja i zastupa Veleudili5te u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim

tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim osobama

- samostalno poduzima sve pravne poslove u ime i za radun Veleuiili5ta do vrijednosti 100.000,00

kuna, a pravne poslove iznad 100.000,00 kuna poduzima uz suglasnost Upravnog vijeia

VeleudiliSta

- donosi opie akte koji Zakonom, Uredbom ili Statutom nisu stavljeni u nadleZnost Upravnog vijeia

ili Struinog vijefa
- predlaie Upravnom vijeiu Program rada i razvoja (Strategiju), Financijski plan, GodiSnji obradun i

Plan nabave VeleudiliSta

- predlaZe Strudnom vijeiu godiSnji proradun VeleudiliSta i raspodjelu sredstava unutar njega

- provodi odluke Upravnog vijeia i Strudnog vijeia
- predlaie Upravnom vijeiu istruinom vijeiu donoSenje te izmjene i dopune Statuta i drugih opiih

akata
- predsjedava Strudnim vijeiem
- odreduje osobe ovla5tene za potpisivanje financijske idruge dokumentacije

- predlaZe Strudnom vijeiu kandidate za prodekane

- sudjeluje i odluiuje u radu Vijeda veleudiliSta i visokih 5kola

- donosi odluke o prestanku radnog odnosa nastavnika i suradnika VeleudiliSta na prijedlog

Strudnog vijeia, a u skladu sa Zakonom, drugim zakonima i podzakonskim aktima, kolektivnim

ugovorom i Statutom
- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa nenastavnog osoblja VeleudiliSta na

temelju pisanog izvjeiia povjerenstva za provedbu javnog natjedaja za zasnivanje radnog odnosa,

a uz suglasnost UPravnog vijeia
- rjeSava u prvom stupnju povodom zamolbi i zahtjeva studenata

- moie ustrojavati razlitita povjerenstva kao savjetodavna tijela, te imenovati pojedince kao

savjetnike za pojedina podrudja

- potpisuje diplome, dopunske isprave o studiju i druge javne isprave koje izdaje VeleudiliSte

- potpisuje ugovore koje zakljuiuje VeleudiliSte
- donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena

- donosi odluku o prekovremenom radu
- donosiodluku o normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih poslova

- utvrduje raspored koriStenja godiSnjih odmora
- donosi odluke o naknadama Stete sukladno Zakonu o radu

- odobrava pla6eni i neplaieni dopust u trajanju do dva tjedna u skladu sa Statutom, Zakonom o

radu i Kolektivnim ugovorom
- odobrava slobodne studijske godine na prijedlog prodelnika Odjela i u skladu s posebnim planom

koji donosi Strudno vijeie
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonima, Uredbom, Statutom i drugim opiim aktima
- za svoj rad odgovoran je Upravnom vijeiu iStrudnom vijeiu.
Posebni uvjeti:
- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje vi5i predavad ili profesor visoke 5kole, koje se

provodi na nadin i u postupku utvrdenim Statutom Veleudili5ta.



2. Poloiaj l. vrste - prodekan veleutiliSta (prodekan za nastavu)
1 izvriitelj

Opis poslova:

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

- predlaie plan strudnog i znanstvenog usavrsavanja nastavnika i suradnika u nastavi

- koordinira rad protelnika odjela u pitanjima nastave

- koordinira postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanje

- koordinira provodenje razredbenog postupka i upisa studenata

- daje miSljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju

- brine o izradi izvedbenog plana nastave i nadzire njegovu provedbu

- brine o redovitom odrZavanju studentskih anketa o kvaliteti nastave i nastavnika

- predlaZe mjere za poboljianje nastavnih programa

- predlaie mjere za rje5avanje studentskih pitanja i poboljSanje studentskog standarda

- izraduje prijedlog razvojnih programa i potide i unaprjeduje medunarodnu suradnju u nastavi

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opiim aktima i po zahtjevu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Strudnom vijeiu'
Posebni uvjeti:
- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje viSi predavad ili profesor visoke 5kole, koje se

provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom

obrazovanju i Statutom VeleudiliSta.

3. Poloiaj l. vrste - prodekan veleuiili5ta (prodekan za razvoj)
1 izvrsitelj

Opis poslova:

- obavlja poslove u svezi razvoja ifinanciranja VeleuiiliSta

- predlaZe i sudjeluje u izradi poslovnih, financijskih i razvojnih planova i programa financijskog

plana i plana nabave, te organizira, kontrolira i nadzire njihovu provedbu

- obavlja poslove pripreme proraduna, infrastrukture i planova poslovanja i razvoja VeleudiliSta

- obavlja poslove pripreme plana i realizacije kapitalnih investicija VeleudiliSta

- izraduje prijedlog razvojnih programa, strudnih i znanstvenih projekata VeleudiliSta

- koordinira rad odjela Veleudili5ta pri izradi poslovnih, financijskih i razvojnih planova i programa

te provedbenih projekata i akata
- brine o razvijanju poslovnih i drugih odnosa s gospodarskim subjektima, jedinicama lokalne

samouprave, visokim udili5tima i drugim srodnim ustanovama u Republici Hrvatskoj

- predvodi i koordinira pregovorima s vanjskim institucijama, drugim visokim uiili5tima u zemlji i

inozemstvu u svezi razvojne strategije i poslovanja VeleudiliSta

- planira nabavu strudne literature i organizira izdavadku djelatnost
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opiim aktima i po zahtjevu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Strudnom vijeiu.
Posebni uvjeti:
- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje viSi predavad ili profesor visoke 5kole, koje se

provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom

obrazovanju i Statutom VeleudiliSta.

4. Poloiaj l. vrste - prodekan veleutiliSta (prodekan za kvalitetu i medunarodnu suradnju)
1 izvriitelj

Opis poslova:

- koordinira ivodi sustav kvalitete
- vodi brigu o Alumni klubu i vodi karijerna savjetovanja

- organizira i prati prijave strudnih i znanstvenih projekata
- potiie i unapreduje medunarodnu suradnju u nastavi (koordinira provodenje programa

studentske razmjene, medunarodnu suradnju nastavnog i nenastavnog osoblja)



- koordinira provodenje znanstveno-istraZivaikog rada u suradnji s drugim institucijama

- koordinira organizaciju strudno-znanstvenih skupova veleuiiliSta

- nadzire provedbu cjeloiivotnog obrazovanja (programi, radionice)

- prikuplja podatke za razlidite vrste izvjeStaja koje zatraZe nadleZna ministarstva

- kontaktira sa stranim visokoikolskim i drugim ustanovama iz podrudja obrazovanja

- prati medunarodne propise iz podrudja obrazovanja iradi na medunarodnim projektima

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opiim aktima i zahtjevu dekana

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Strudnom vijeeu.

Posebni uvjeti:
- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje vi5i predavad ili profesor visoke 5kole, koje se

provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom

obrazovanju i Statutom VeleudiliSta.



II. POSLOVI REALIZACIJE NASTAVE

poLozAJ r. vRsrE, PROcELNIK ODSJEKA (PROCELNIK ODJELA)
4 izvrSitelja

Opis poslova:

- organizira poslovanje i upravlja radom odjela

- osigurava provodenje nastavnog procesa

- daje prijedloge za unaprjedenje i modernizaciju nastave

- predsjedava Vijeiu odjela

- brine o razvoju odjela i o usavrSavanju zaposlenika

- vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave iopremi

- obavlja druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim opiim aktima VeleudiliSta

- duian je organizirati izvjeStavanje zaposlenika o obvezi provedbe postupka reizbora najmanje

Sest mjeseci prije isteka zakonskog roka od prethodnog izbora te zapodeti postupak

imenovanja povjerenstva za reizbor najkasnije tri mjeseca prije isteka tog roka

- obavlja druge poslove u skladu s Statutom i drugim opiim aktima Veleudili5ta i zahtjevu

dekana i prodekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i Strudnom vijeiu.
Posebni uvjeti:

- nastavno zvanje viSi predavad ili profesor visoke 5kole ili profesor visoke Skole u trajnom

zvanju, koje se provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i

visokom obrazovanju i Statutom Veleudiliita.

a) RADNA MJESTA t. VRSTE - PREDAVAC, VtSt PREDAVAc, PROFESOR VISOKE SXOte, PROFESOR

VISOKE STOIE U TRAJNOM ZVANJU
35 izvrsitelja

Opis poslova:
- samostalno izvodi predavanja, seminare i vjeZbe studenata na predmetu za kojije izabran

- organizira konzultacije i rad sa studentima
- odriava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata
- vodi iocjenjuje zavrSnih i diplomskih radova
- mentor je studentima za izradu zavr5nih i diplomskih radova
- kontinuirano unapreduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima isuradnicima
- prati, usmjerava i upuiuje asistente i suradnike u strudni, nastavni i znanstvenoistraiivadki rad

- vodi strudne i znanstvenoistraZivadke projekte
- izraduje strutne i znanstvene radove, te sudjeluje na strudnim i znanstvenim skupovima i

projektima
- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i strudnjacima izraduju udibenike, prirudnike i

druge pomoine nastavne materijale
- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko

obrazovanje, Statutom VeleudiliSta, Odlukom Strudnog vijeia VeleudiliSta, te po nalogu dekana,
prodekana i procelnika odjela

- provodi odluke Strudnog vijeia, dekana i prodekana za nastavu za Sto kvalitetniji rad prema

studentima.
Uvjeti i nadin izbora utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Odlukom
o uvjetima za ocjenu nastavne i struine djelatnosti u postupku izbora u nastavna zvanja Vijeea

veleuiiliSta i visokih Skola Republike Hrvatske te Statutom Veleudili5ta.
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b) RADNA MJESTA l. VRSTE, ASISTENT (SURADNIK U NASTAVI)
6 izvrSitelja

Opis poslova:

sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuie discipline odnosno znanstvenog

podrudja, prema odluci Strudnog vijeia VeleuciliSta o povjeravanju nastave u dijelu predavanja

"case" metodom, organizira i vodi seminare i vjeZbe, odrZava konzultaCije

- organizira praktidni rad (vjeZbe) i strudnu praksu u sklopu nastavnog procesa pod nadzorom

nastavnika
- zamjenjuje nastavnika u dijelu nastave uz suglasnost dekana ili prodekana za nastavu

- vodi kolokvije i druge provjere znanja studenata i pomaie u provodenju ispita pod nadzorom

nastavnika
- sudjeluje u znanstvenom i strudnom radu

- sudjeluje u unaprjedenju struke objavljujuii znanstvene odnosno strudne radove

- sudjeluje u praienju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluje u radu tijela VeleudiliSta sukladno statutu VeleudiliSta

- radi na svom usavrSavanju prateii razvitak svoje znanstvene discipline i struke

- pomaie studentima u izradi zavrSnih i diplomskih radova

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili prodekana i prodelnika odjela

Uvjeti i nadin izbora u suradniika zvanja i na odgovarajuia radna mjesta odredeni su Zakonom o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleudili5ta.

UVJETIzA IzBoR U zVANJA I NA ODGOVARAJUEA RADNA MJESTA U NASTAVNOJ DJELATNOSTI

Postupak izbora u nastavna i suradnidka zvanja i na odgovarajuia radna mjesta u nastavnoj

djelatnosti na VeleuiiliStu, Veleudili5te provodi sukladno odredbama Zakona o znanstvenoj

djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutu VeleudiliSta, na temelju javnog natjedaja koji se objavljuje

u "Narodnim novinama", dnevnom tisku, na sluZbenoj internetskoj stranici VeleudiliSta te na

sluZbenom internetskom portalu za radna mjesta Europskoga istraiivadkog prostora. Pristupnici za

izbor u odgovarajuie nastavno zvanje moraju ispunjavati uvjete propisane zakonom, Statutom

Veleudili$ta, te drugim obvezujuiim aktima. Pristupnici zaizbor u suradnidko zvanje asistenta moraju

ispunjavati uvjete propisane Statutom VeleudiliSta. Nastavnu djelatnost na VeleudiliStu izvode

nastavnici izabrani u nastavna zvanja: predavad, vi5i predavad, profesor visoke Skole i profesor visoke

Skole u trajnom zvanju, te suradnici izabrani u suradnidka zvanja: asistent. Na VeleudiliStu nema

radnih mjesta koja odgovaraju znanstveno-nastavnim zvanjima, ali nastavu u svom zvanju mogu

izvoditi nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna ili nastavna zvanja na sveudiliStu.
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1t. zAJEDNtert pRRvrut, 5TRUeNl, ADMtNtsrRATtvNo-TEHrutert t povloclrtt Poslovl

pravni, strudni, administrativni, tehnidki i pomoini posloviobavljaju se u:

1. Uredu dekana

2. Tajni5tvu

3. SluZbi za studentske Poslove
4. SluZbi za financijske Poslove
5. SluZbi za opie i kadrovske poslove

6. SluZbi za informatidke Poslove
7. KnjiZnici

1. URED DEKANA

poloiaj t. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Ureda dekana)
1 izvriitelj

Opis poslova:

- obavlja zahtjevnije poslove za dekana i prodekane

- priprema nacrte ugovora

- odgovara na sluZbene dopise

- ugovora za dekana, prodekane i tajnika sastanke i po potrebi prisustvuje tim sastancima

- sudjeluje u organizaciji strudnih predavanja, skupova i radionica

- priprema broiure o studijima i upisima

- organizira smotre strudnih studija

- organizira i koordinira promocije studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana itajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili specijalistiiki diplomski strudni studij u

podrudju dru5tvenih znanosti iliVSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja

na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva
- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika l. vrste, struini suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) -

StruEni suradnik za nastavnu i izdavaiku djelatnost
1 izvrSitelj

Opis poslova:

- daje informacije o studijima i upisima

- organizira upise i priprema upisne kvote

- obavlja poslove u svezi pripreme izvedbenih nastavnih planova i praienja realizacije nastave

- vodievidenciju nastavnika i prati njihova nastavna optereienja
- analiza kvalitete nastave i organizacija provodenja anketa o kvaliteti nastave

- sudjeluje u organizacijite obavljanju poslova koji su u svezi promocije studenata

- vodi administrativne poslove u svezi izdavadke djelatnosti

- priprema sjednice Povjerenstva za izdavadku djelatnost, dostavlja pozive, materijale vodi zapisnik

ievidenciju odluka i zakljudaka
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- upuiuje Ministarstvu zahtjev za sufinanciranje tiskanja udibenika, a po potrebi i drugim tijelima

radi pribavljanja novdane potpore

- vodi brigu o tiskanju udZbenika (prikuplja ponude i dogovara se sa izdavadem)

- izraduje ugovore o autorskom djelu za obavljanje lekture, recenzije i sl.

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe'
Za svoj rad odgovara voditelju sluibe.

Posebni uvjeti:
- zavrien preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u

podrudju druitvenih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja

na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika l. vrste, struEni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) -

Struini suradnik za pravne poslove
1 izvriitelj

Opis poslova:

- obavlja sloZenije uredske i administrativne poslove za potrebe dekana

- izraduje ugovore iz djelokruga Ureda dekana

- izratluje potvrde, odluke i rje5enja iz djelokruga Ureda dekana

- administrativni poslovivezani uz prijavu i provodenje projekata

- priprema i vodi evidenciju sporazuma o suradnji s drugim visokim udiliStima i ostalim

institucijama

- izratluje pismena za potrebe dekana

- priprema rjeSenja i druge akte prema odlukama upravnih tijela

- vodiglavnu arhivu i protokolVeleudiliSta

- administrativni poslovi u svezi s vodenja odgovarajuiih evidencija

- prati propise i strutnu literaturu
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe.
Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:

- zavrien preddiplomski i diplomski sveuiiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u

podrudju druStvenih znanosti, polje pravo ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi

prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste, viSi struini referent (odredene struke ili za odredene poslove) -

ViSi strutni referent za pravne poslove
1 izvriitelj

Opis poslova:

- obavlja protokolarne, uredske i administrativne poslove za potrebe dekana

- saziva sastanke i povjerenstva po nalogu dekana te zaprima i prenosi poruke

- vodi i sastavlja zapisnike na sastancima dekana, sjednicama povjerenstva te sjednicama Strudnog

i Upravnog vijeia
- izraduje pismena za potrebe dekana

- izraduje potvrde, odluke i rje5enja iz djelokruga Ureda dekana
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- vodi brigu o internoj dostavi po5te

- prima, urudibira i rasporeduje poitu i telefax poruke

- prima i Salje sluZbenu elektronidku po5tu za dekanat iza VeleudiliSte

- administrativni poslovi u svezi s vodenja odgovarajuiih evidencija kao 5to su prisutnost na poslu,

putni nalozi i sl.

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podrudju dru5tvenih

znanosti, polje pravo ili VsS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na

snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- L godina radnog iskustva

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu.

2. TAJNISTVO

Poloiaj t. vrste - rukovoditelj (naEelnik) odjela u podrutnoj sluibi (Tajnik VeleuiiliSta)
f. izvriitelj

Opis poslova:

- ustrojava i usklatluje rad i funkcioniranje administrativnog i tehnidkog osoblja

- organizira vodenje evidencija i dokumentacije u svezi s radnim odnosima nastavnog i

nenastavnog osoblja

- sudjeluje u postupku zapoSljavanja zaposlenika na Veleudili5tu

- sudjeluje u izradi normativnih akata

- izraduje prijedloge i nacrte opiih akata

- izraduje prijedloge ugovora i odluka

- sudjeluje u pripremanju i radu sjednica Strudnog vijeia i Upravnog vijeca

- brine o provodenju postupka za provodenje izbora u nastavna i naslovno-nastavna zvanja

- ispostavlja dokumentaciju vezanu za izbore u zvanja nadleZnim tijelima

- priprema rjeienja i druge akte prema odlukama upravnih tijela

- obavlja pravne poslove vezane uz upis u sudski registar

- prati propise iz podrudja visokog obrazovanja i drugih propisa koji su od interesa za djelatnost

VeleutiliSta

- po nalogu dekana obavlja i druge poslove.

Za svoj rad odgovara dekanu.
Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u podrudju dru5tvenih znanosti, polje

pravo ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika l. vrste - struini savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove) -

Struini savjetnik za pravne poslove
f. izvrSitelj

Opis poslova:

- sudjeluje i pomaZe tajniku u radu sluibi
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- prati propise i strudnu literaturu

- priprema pozive i strutne materijale za sjednice Strudnog vijeia, Upravnog vijeia i drugih tijela

- priprema struene materijale zaizbor, reizbor i napredovanje nastavnika

- sudjeluje u izradi prijedloga i nacrta opiih akata

- sudjeluje u donosenju odluka povodom zahtjeva i zamolbi studenata

- organizira i brine se o provodenju zaitite na radu na VeleudiliStu

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Za svoj rad odgovara tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavrien preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski struini studij u podrudju drustvenih znanosti, polje

pravo ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika lll. vrste - Strufni referent
1 izvr5itelj

Opis poslova:

- piSe sva pismena i obavlja ostale administrativne poslove za tajnistvo

- prima i Salje elektronidku poStu za potrebe tajniStva

- vodi arhivu sluZbe

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.
Za svoj rad odgovara tajniku.
Posebni uvjeti:
- srednja strudna sprema druStvenog smjera

- 2 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

3. SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE

Poloiaj ll. vrste - voditelj ispostave (Voditelj za studentske poslove)
f. izvriitelj

Opis poslova:

- organizira rad i rukovodi SluZbom za studenske poslove

- organizira poslove vezane za redoviti i izvanredni studij

- organizira poslove vezane uz unos podataka u ISVU sustav i sustav evidencije studenskih prava

- obavlja strudne poslove vezane za razredbeni postupak

- obavlja poslove upisa i ispisa studenata
- izdaje sve vrste uvjerenja, rjeienja i potvrda iz svoje nadleinosti

- kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rje5enja iz nadleinosti sluibe

- kontrolira ispravnost upisanih podataka u dosjeima studenata, kompletira iste prije obrane

zavrinih i diplomskih radova, te zakljuduje dosje po zavr5etku studija itrajno ih pohranjuje

- odgovara za todnost i aZurnost dokumentacije i podataka o studentima
- priprema i kontrolira dokumentaciju potrebnu za obranu zavrinih i diplomskih radova

- radi izvjeSia za Ministarstvo o upisima, broju zavr5enih studenata kao i o ostalim podacima

- dostavlja podatke DZZS o upisanim i zavr5enim studentima

- vodi postupak upisa studenata s drugih visokih udiliSta na VeleudiliSte
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana itajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i tajniku.

Posebni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podruiju druitvenih

znanosti, polje ekonomija ili pravo ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije

stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste, viSi struEni referent (odretlene struke ili za odredene poslove) -

ViSi struEni referent za studentske poslove
3 izvrSitelja

Opis poslova:

- obavlja poslove kojise odnose na rad sa studentima

- sudjeluje u obavljanju poslova upisa i ispisa studenata

- obavlja poslove vezane uz unos podataka u ISVU sustav i sustav evidencije studenskih prava

- upisuje studente u ispitnu knjigu

- vodievidencije i statistidke izvje5taje

- vodi kartoteke i arhive studentskih dosjea

- vodi zapisnike povjerenstava iz nadleZnostiSluZbe

- priprema ispitne liste i prijavnice

- popunjava uvjerenja i potvrdnice

- zaprima molbe i Zalbe studenata, rje5ava ih u suradnji s voditeljem ili ih dostavlja nadleZnim

odjelima
- provodi ankete studenata i nastavnika glede vrednovanja nastavnog procesa

- obavlja poslove po nalogu voditelja vezano za prijelaze studenata s drugih visokih udili5ta

- odgovara za todnost i aZurnost poslova koje obavlja

- obavlja idruge poslove po nalogu voditelja sluibe.
Za svoj rad odgovara voditelju sluibe.
Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podrudju druitvenih

znanosti, polje ekonomija ili pravo ili vSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije

stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- L godina radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

4. SLUZBA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

Poloiaj l. vrste - rukovoditelj (5ef) pododsjeka u srediSnjoi sluibi (Voditelj Sluibe za financiiske
poslove)

1 izvriitelj
Opis poslova:

- organizira rad Sluibe za financijsko-radunovodstvene poslove

- priprema podatke za izradu financijskog plana Veleudili5ta

- izraduje izvje5taje o financijskom poslovanju Veleudili5ta

- nadzire naplate 5kolarina

- izratluje prijedloge odluka dekana iz podrudja radunovodstva i financija
- prati itumaii zakonske propise iz podrudja radunovodstva ifinancija
- zajedno s dekanom realizira financiranje rada VeleudiliSta
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- izraduje godiSnja izvjeSca

- sudjeluje u strudnim pripremama akata VeleudiliSta

- priprema izvjeSia, analize iobrasce za Ministarstvo (mjesedna, tromjeseina i godiSnja o

obvezama i izvr5enje vanjske suradnje, izvjeSia o naknadama za zaposlenike, zakonska financijska

izvjeiia), obradune i zakljudna knjiienja

- sudjeluje u javnoj nabavi VeleudiliSta u okviru radunovodstvenih aktivnosti

- priprema izvjeiia, analize iobrasce za DrZavnu reviziju, FINU i DrZavnu statistiku

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavrien preddiplomski i diplomski sveuiiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveuiiliSni studij ili specijalistitki diplomski strutni studij u podrudju druStvenih znanosti, polje

ekonomija ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona

o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste - viSi struEni referent (Visi struEni referent za financijske poslove)
1 izvriitelj

0pis poslova:

- obraiunava plaie iz drZavne riznice

- obradunava plaie s osnova vlastitih sredstava

- obradunava naknade vanjskih nastavnika i suradnika u nastave

- obradunava naknade za rad dlanova Upravnog vijeia

- priprema i izraduje obrasce vezane uz porezna izvjeSiivanja

- izraduje evidencije o pla6ama, naknadama i honorarima

- usklatluje uplate poreza idoprinosa s Poreznom upravom i REGOS-om

- priprema i izraduje izvjeiia za mirovine Fondu za mirovinsko osiguranje

- obratluje kreditne zahtjeve

- vodievidenciju i obratluje sva bolovanja

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe'

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:

- zavr5en preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podrudju dru5tvenih

znanosti, polje ekonomija iliVSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na

snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na raiunalu.

Radno mjesto sluibenika lll. vrste, Raiunovodstveni referent - financiiski knjigovoda
1 izvrSitelj

Opis poslova:

- vodifinancijskoknjigovodstvo
- knjiZi sve nastale poslovne dogactaje (obraiun plaia, naknada, honorara, blagajne gotovine,

blagajne dekova, osnovnih sredstava i sitnog inventara)

- knjiZi amortizaciju i inventurne razlike, ulazne i izlazne radune, te promet preko iiro-raduna u

dnevniku i glavnoj knjizi
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- priprema bruto bilancu kao podlogu za izradu financijskih izvje5ia voditelju financijsko

radunovodstvene sluZbe, salda konta kupaca (studenata) i dobavljada

- priprema naloge za platanja i dostavu istih u banku

- vodi naplatu potraZivanja od studenata na rate (upozorenja, opomene, zabrane polaganja ispita)

- obavlja blagajnidko poslovanje

- provodi postupakjavne nabave

- skrbi o nabavi potroinog materijala i uredskog materijala ivodi evidencije o nabavi

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluibe.
Posebni uvjeti:
- srednja strudna sprema ekonomskog smjera

- 2 godine radnog iskustva

- Poznavanje rada na radunalu.

5. SLUZBA ZA OPEE I KADROVSKE POSLOVE

Poloiaj t. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Sluibe za op6e i kadrovske poslove)
1 izvrSitelj

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane uz status zaposlenika od zapoSljavanja do prestanka radnog odnosa

- vodi propisane evidencije iz podrudja radnih odnosa

- podnosi prijave i odjave nadleZnim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,

reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

- vodievidenciju o rokovima vezanim zaizbor nastavnika isuradnika te obavjeStava nadleina tijela

radi raspisivanja natjedaja

- vodievidenciju o koriStenju radnoga vremena

- vodievidenciju o koriStenju godiSnjeg odmora

- izdaje potvrde, uvjerenja i rje5enja iz djelokruga SluZbe

- izraduje statistidke izvjeStaje iz djelokruga svoga rada

- izraduje obrazac LID za nadleZno ministarstvo

- priprema i izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike

- obavje5tava natjecatelje o rezultatima natjedaja ili oglasa

- organizira i brine se o provodenju zaitite na radu na Veleudili5tu

- vrii nadzor i organizira odriavanje distoie cjelokupnog prostora VeleudiliSta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana itajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u podrudju dru5tvenih znanosti, polje

ekonomija ili pravo iliVSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste - ViSi struEni referent (odredene struke ili za odredene poslove)
1- izvrSitelj

Opis poslova:

- vodi matidnu knjigu radnika
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- vodi personalne evidencije zaposlenika

- vodievidenciju o koriStenju radnoga vremena

- vodi evidenciju o koriStenju godiSnjeg odmora

- izraduje statistidke izvjeitaje iz djelokruga svoga rada

- piSe sva pismena za potrebe sluZbe

- u suradnji s tajnikom priprema materijale za sjednice Strudnog vijeia i organizira njihovu otpremu

- obavlja poslove vezane uz status zaposlenika od zapoSljavanja do prestanka radnog odnosa

- podnosi prijave i odjave nadleZnim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,

reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

- vodievidenciju o rokovima vezanim zaizbor nastavnika isuradnika te obavjeitava nadleZna tijela

radi raspisiva nja natjedaja

- izrattuje statistiike izvjeStaje iz djelokruga svoga rada

- vodievidenciju nesreia na Poslu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:
- zavrien preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podrudju druitvenih

znanosti, polje ekonomija ili pravo ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije

stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na raiunalu.

Radno mjesto namjeitenika ltl. vrste (Loiai centralnog grijanja, domar-dostavljai)
f. izvrSitelj

Opis poslova:

- odrZava kotlovnicu, postrojenja centralnog grijanja, cjevovode i radijatore

- programira reiim rada kotlova i odreduje snagu grijanja u zavisnosti o vanjskoj temperaturi

- dnevno kontrolira sustave grijanja, rasvjete, vode, struje, te sanitarne prostorije

- vodi brigu o redovitim godiSnjim servisima plamenika, ventila, pumpi, mjernih instrumenata, te

diSienju dimnih cijevi i dimnjaka

- popravlja jednostavne kvarove na elektridnim, vodovodnim, kanalizacijskim i toplovodnim

instalacijama

- odrZava tehnidke uredaje u svim objektima iz svoje nadleinosti

- disti kotlovnicu i brine se o redovitom di5ienju dimnjaka

- vrSi popravak vodokotlida, slavina i cjevovoda

- disti snijeg od pje5adkog i kolskog ulaza do zgrada i parkirali5ta

- kontrolira protodnost otpadnih voda kroz kanalizaciju i Sahtove

- popravlja namjeitaj, kontrolira protupoZarne aparate

- dnevno vr5i kurirske i dostavljadke poslove

- ureduje okolinu zgrade (kosi travu i obrezuje raslinje)

- fotokopira i uvezuje dopise, obrasce, upute, promotivne materijale i broiure

- vodi brigu o distoii i redu u ustanovi i izvan nje

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe.
Za svoj rad odgovara voditelju sluibe.
Posebni uvjeti:

- SSS, VKV ili KV tehnidkog smjera

- 2 godine radnog iskustva

- poloZeni ispit za lo2ada centralnog grijanja
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- poloZeni strudni ispit za obavljanje poslova zaStite od poZara

- vozaiki ispit B kategorije.

Radno mjesto namjeStenika lV. vrste - Sprematica
3 izvrSitelja

Opis poslova:

- disti i odr)ava prostor Veleudililta 5to ukljuduje tiSienje i zradenje prostorija, iiSienje podova,

prozorskih stakala, sanitarnih prostorija, odlaganje smeia i uredenje okoliSa

- disti sanitarne uredaje, vodi brigu o inventaru, opremi i jednom godiSnje tisti knjige po policama

- o kvarovima koje zamijeti izvje5iuje tajnika ustanove

- gasi svjetla i iskopdava sve elektridne uredaje

- odrZava i skrbio opremi i sredstvima za diiienje
- sudjeluje u pripremanju proslava i blagdana i sprema nakon proslave

- vrSi sve kurirske poslove, otprema i doprema po5tu iostalu dokumentaciju

- ureduje okolinu zgrade (ureduje cvjetnjak)

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:
- NSS i|i NKV

- vozadki ispit B kategorije.

6. SLUZBA ZA INFORMATIEKE POSTOVE

Poloiaj t. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Sluibe za informatiike poslove)
1 izvr5itelj

Opis poslova:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja lokalne mreZe i osobnih radunala

- odrZava i servisira lokalnu mreZu

- koordinira uredenje iodrZavanje Web stranice

- pruZa podrSku korisnicima prilikom uklanjanja problema u radu raiunalne mreZe

- vodi raduna o ispravnosti radunalne tehnike iorganizira pravovremeno servisiranje

- brine o sklopovlju posluiitelja: o operacijskom sustavu posluZitelja, o informacijskim servisima

posluiitelja, o backupu posluZitelja

- unos iodrZavanje korisnidkih raduna na posluZiteljima

- odrZava informacijske servise ustanove i baze podataka na radunalima

- instalira i odrZava programske pakete za potrebe nastave u informatidkoj udionici i brine o
tehnidkoj ispravnost radunalne opreme u istoj

- aZurira podatke o tome gdje je smje5tena pojedina oprema

- obavlja poslove uspostave i organizacije antivirusne zaStite informatidkog sustava VeleudiliSta

- obavlja tekuie odrZavanje radunalne i prateie opreme
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana itajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u podrudju druStvenih znanosti, polje

informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrudju tehnidkih znanosti, polje radunarstvo ili VSS

stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj

djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5 godina radnog iskustva
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- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje poslova iz podrudja informacijskih tehnologija'

Radno mjesto sluZbenika l. vrste, strutni suradnik (odredene struke ili za odretlene poslove) '
StruEni suradnik za informatiike poslove

1 izvriitelj

Opis poslova:

- obavlja poslove instalacija programskih paketa na osobna radunala prema unaprijed odredenim

procedurama od strane odgovorne osobe

- vrSi nadzor i intervencija kod primjene i ispravnosti radunala i projektora u predavaonicama

- prikljuduje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program

- instalira i podeiava lokalnu mreiu, korisnidka radunala i mreine kartice

- obavlja tekuie odriavanje radunalne i prateie opreme

- obavlja poslove provodenja antivirusne zaStite na ratunalima

- pruZa korisnicima podr$ku iz domene operacijskog sustava Windows i MS Office paketa,

- unosi i odrZavanja korisnidke radune na posluiiteljima

- publicirainformacije
- ureduje iodrZava Web stranice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:
- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u podrudju druStvenih znanosti, polje

informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrudju tehnidkih znanosti, polje radunarstvo ili VSS

stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj

djelatnosti i visokom obrazovanju

- 2 godine radnog iskustva

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje poslova iz podrudja informacijskih tehnologija.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste, viSi struini referent (odredene struke ili za odredene poslove) -

Vi5i struini referent za informatiike poslove
1 izvriitelj

Opis poslova:

- sudjeluje kod primjene i ispravnosti radunala i projektora u predavaonicama

- instalira i pode5ava lokalnu mreZu, korisnidka radunala i mreZne kartice

- obavlja tekuie odrZavanje raiunalne i prateie opreme

- obavlja poslove provodenja antivirusne zaStite na radunalima

- pruia korisnicima podriku iz domene operacijskog sustava Windows i MS Office paketa,

- unosi i odrZavanja korisnidke radune na posluZiteljima

- publicirainformacije
- sudjeluje u uredenju iodriavanju Web stranice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:

- zavr5en preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u podrudju tehnidkih

znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- l godina radnog iskustva
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- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje poslova iz podrudja informacijskih tehnologija'

7. KNJIZNICA

Poloiaj l. vrste - voditelj ostalih ustroistvenih jedinica (Voditelj knjiinice)
f. izvrSitelj

Opis poslova:

- rukovodi knjiZnicom

- organizira nabavku, obradu, distribuciju i reviziju knjiZne grade

- uskladuje prispjelu knjiZnu gradu s narudZbama i radunima, odnosno s popisima darovane knjiZne

grade i evidencijom zamjene

- vodi evidenciju o prispjeloj knjiinoj gradi i utroienim sredstvima

- organizira izradu skupnih kataloga i baza podataka

- s informatidkim suradnikom suraduje na pohrani i objavljivanju knjiZne grade u izdanju

Veleudili5ta i drugih strudnih i nastavnih materijala koji se objavljuju u elektronskom obliku

- organizira posudbu, studentima i nastavnom osoblju, medija s akademski licenciranim softverom,

dobivenog preko referalnih centara ili kroz "academic alliance" ugovore dija je distribucija

organizirana putem knjiZnice

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana itajnika'
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij iz polja informacijski i komunikacijskih

znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiinidarstva odnosno studij

knjiZnidarstva kojim je stedena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavr5en drugi preddiplomski i

diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuiiliSni studij ili

specijalistidki diplomski strudni studij odnosno studij kojim je stedena VSS sukladno propisima koji

su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz

obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnidarstva na diplomskom studiju iz

informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapo5ljavanja

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na radunalu

- poloien struini ispit za diplomiranog knjiinidara.

Radno mjesto sluibenika l. vrste - Diplomirani knjiinifar
1 izvrsitelj

Opis poslova:

- izvr5ava poslove zaprimanja i posudbe knjiZne grade u pisanom i elektronskom obliku

- vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.) i priprema gradu za uvez

- nadzire red u ditaonici

- izraduje ovlaStene kopije medija s knjiinom gradom i materijalima u elektronskom obliku

- sudjeluje u izradi biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala

- izdaje potvrde prije polaganja zavrinog ili diplomskog ispita

- priprema evidencijske kodove

- evidencijskim kodovima priprema knjiZnu gradu za izdavanje

- sudjeluje u reviziji knjiZnog fonda

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe.
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Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:
- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliini studij ili specijalistidki diplomski strudni studij iz polja informacijski i komunikacijskih

znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnidarstva odnosno studij

knjiZnidarstva kojim je stedena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavr5en drugi preddiplomski i

diplomski sveutilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili

specijalistiiki diplomski strudni studij odnosno studij kojim je stedena VSS sukladno propisima koji

su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz

obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnidarstva na diplomskom studiju iz

informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapo5ljavanja

- l godina radnog iskustva

- poznavanje rada na ratunalu
- poloZen strudni ispit za diplomiranog knjiZnidara.
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IV. STRUENO-ISTRAZIVAEKI CENTRI

CENTAR ZA KONTINENTALNI TURIZAM

CENTAR ZA INFORMATIEKU DJELATNOST

CENTAR ZA ODRZIVI RAZVOJ

cENTAR zA KNJIZNIiNU llzDAVAeru oleurruosr

Poloiai l. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih iedinica
1 izvr5itelj

Opis poslova:

- organizira ivodi rad struino-istraiivadkog centra

- predlaZe dekanu godiSnji plan rada strudno-istraZivadkog centra koji je sastavni dio programa

rada koji donosi Upravno vijeie VeleudiliSta te aktivnosti strudno-istraiivadkog centra

- predlaZe dekanu financijski plan strudno-istraiivadkog centra kao dio financijskog plana

VeleudiliSta kojeg donosi Upravno vijede

- podnosi dekanu izvjeitaje o radu strudno-istraZivadkog centra,

- organizira provodenje aktivnosti sukladno Planu VeleudiliSta i strudno-istraZivadkog centra

- prati i izvje5tava o mogudnostima financiranja aktivnosti u sklopu strudno-istraiivadkog centra iz

sredstava fondova, donacija i dr.

- koordinira meduinstitucionalnu suradnju struino-istraiivaikog centra s nacionalnim i

meduna rod nim institucijama
- daje prijedloge za unaprjedenje i modernizaciju VeleudiliSta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiliSni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij u podrudju druitvenih, prirodnih ili

tehnidkih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- aktivno znanje engleskog jezika

- 5 godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- poznavanje rada na radunalu.

Radno mjesto sluibenika ll. vrste - ViSi struini referent (odredene struke ili za odredene poslove)
4 izvriiteljer

Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju poslova i projekta rad strudno-istraZivadkog centra

- organizira prakti6ni rad (vjeibe) i struinu praksu u sklopu strudno-istraiivadkog centra

- sudjeluju u provedbi znanstvenih i strudnih radova

- sudjeluju u unaprjedenju struke

- sudjeluju u pradenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluju u radu tijela VeleudiliSta sukladno Statutu Veleudili5ta

- rade na svom usavrSavanju prateii razvitak svoje struke

- pomaiu studentima u izradi zavrinih radova

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja centra.
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Za svoj rad odgovara voditelju centra.

Posebni uvjeti:

- zavrien preddiplomski sveudiliSni studij ili preddiplomski strudni studij u druitvenih, prirodnih ili

tehnidkih znanosti ili VSS stedena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajutim poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na rafunalu.
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Ministarstvo znanosti i obrazovanja dalo je suglasnost na ovaj Pravilnik o unutarnjem

ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleudiliStu u eakovcu KLASA: 602-04/17-

07 l0OO07 , URBROJ: 533-20-17-0002.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi u sjedi5tu Veleudili5ta 4. travnja 20t7., a stupio je

na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi.

ralnicafieteudili5ta
Marffirunek, fipl. iur.

h n^"lt
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