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PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROIJSTVU | USTROJSTVU RADNIH MJESTA
NA MEPIMURSKOM VELEUCILISTU U CAKOVCU
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Na temelju ¢lanka 24., stavak 2., toc¢ka 10. i ¢lanka 114., stavak 1. tocka 2. Statuta
Medimurskog veleuéilidta u Cakovcu, na prijedlog Struénog vije¢a, Upravno je vijece Medimurskog
veleutilista u Cakovcu na 15. sjednici odrzanoj 14. ozujka 2017. donijelo

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | USTROJSTVU RADNIH MJESTA
NA MEPIMURSKOM VELEUCILISTU U CAKOVCU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

Il. USTROJ VELEUCILISTA
Clanak 2.

(1) Odjeli su ustrojbene jedinice Veleu¢ilista koji obavljaju izvodenje nastave preddiplomskih stru¢nih
studija i specijalistickih diplomskih stru¢nih studija iz razli¢itih polja.
(2) Odjeli Veleudilista su:

- Odjel za racunarstvo

- Odjel za menadZment

- Odjel za odrzivi razvoj

- Odjel za zajednicke studije sa Sveucilistem Sjever.
Clanak 3.

(1) Ustrojbene jedinice za obavljanje pravnih, stru¢nih, administrativno-tehnickih i opcih poslova te
financijsko-ra¢unovodstvenih poslova su:

- Ured dekana

- Tajnistvo

- Sluzba za studentske poslove

- SluZba za financijske poslove

- SluZba za opce i kadrovske poslove

- SluZba za informaticke poslove

- Knjiznica.

Clanak 4.

(1) Ustrojstvene jedinice u kojima se obavljaju stru¢no-istrazivaci poslovi i projekti su:
- Centar za kontinentalni turizam
- Centar za informaticku djelatnost
- Centar za odrZivi razvoj
- Centar za knjizni¢nu i izdavacku djelatnost.



1Il. UPRAVA VELEUCILISTA
Clanak 5.

(1) Celnik i voditelj Veleucilista je dekan.
(2) Djelokrug poslova dekana Veleucilista odreden je Zakonom, Uredbom i Statutom Veleudilista.
(3) Dekanu u radu pomazu prodekani i proéelnici odjela.

Clanak 6.

(1) Prodekani odgovaraju za podrucje rada za koje su nadleZni te obavljaju odredene poslove iz
djelokruga rada dekana u skladu sa Statutom Veleucilista, a na temelju dekanova ovlastenja.

Clanak 7.

(1) Procelnici odjela vode djelatnost odjela, a odgovorni su za izvodenje nastavne, struéne i razvojno
znanstvene djelatnosti.

IV. USTROJ RADNIH MIJESTA
Clanak 8.

(1) Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na:
- poslove upravljanja Veleudilistem
- poslove realizacije nastave
- zajednicke opce, stru¢ne i administrativne poslove
- strucno-istrazivacke poslove.

Clanak 9.

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

Clanak 10.
(1) Naziv radnog mijesta i koeficijent sloZenosti poslova odreduje se sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.
(2) Iznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji se koriste
iskljuCivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.

Clanak 11.

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



Clanak 12.

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

Zaposlenici u nastavi
Clanak 13.

(1) Poslove nastave u odjelima Veleucilista obavljaju nastavnici i suradnici izabrani u sljedeca zvanja:
- nastavna zvanja (predavac, visi predavac, profesor visoke Skole, profesor visoke $kole u
trajnom zvanju)
- suradnicka zvanja (asistent).
(2) Na Veleucilistu 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
sveucilistu.

Clanak 14.

(1) Zaposlenik Veleucilista izabran u nastavno zvanje i na odgovarajuée radno mjesto obavlja sljedece
poslove:
- nastavu na preddiplomskim stru¢nim i specijalistickim diplomskim strucnim studijima -
predavanja, vjezbe, seminari
- poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterelenja: terensku nastavu,
konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, seminarske radove,

mentorstvo zavrdnih radova i dnevnika prakse, ispite, kolokvije, pripreme i usavr$avanje u
nastavnim vjestinama

- sudjeluje u radu Vijeca odjela te u ostalim tijelima Veleudili$ta
- struéno se usavrs$ava odnosno publicira radove
- permanentno se obrazuje
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleuéilista uredene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Veleu¢ili$ta i drugim op¢im aktima.
(2) Uvjeti i nacin izbora u nastavna zvanja i na odgovarajuca radna mjesta odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, aktima Vijec¢a veleudilista i visokih $kola te Statutom
Veleucilista.
(3) Zaposlenik Veleucilista izabran u suradnitko zvanje i radno mijesto asistenta obavlja sljedece
poslove:
- sudjeluje u ustroju i pripremi nastave te izvodi vjezbe iz predmeta koji spadaju u polje
odnosno grupu za koje je biran
- pomaze studentima pri izradi seminarskih i zavrénih radova
- sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita
- sudjeluje u struénom i znanstvenoistraZivaékom radu
- vodi strucne ekskurzije i stru¢nu praksu
- organizira i obavlja neposredan rad sa studentima

- objavljuje rezultate strucnog i znanstvenoistraZzivatkog rada, sudjeluje na struénim i
znanstvenim skupovima

- priprema nastavna pomagala
- permanentno se obrazuje



- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti VeleuciliSta utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Veleucilista i drugim op¢im aktima.
(4) Uvjeti i na€in izbora u suradnicka zvanja i na odgovarajuca radna mjesta odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleudilista.

Zaposlenici na stru¢no-administrativnim i tehnickim poslovima
Clanak 15.

(1) Zaposlenik koji obavlja stru¢no-administrativne i tehnicke poslove duzan je obaviti svaki posao
koji po naravi i kvalifikacijama moze obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.

(2) U slucaju 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 ¢lanka donosi dekan.

Zaposlenici u stru¢no-istrazivackim centrima
Clanak 16.

(1) Zaposlenici u struéno-istrazivackim centrima obavljaju poslove unaprjedenja struke, izvodenja
struCnih, istraZivackih i razvojnih projekata, organizacije javnih predavanja i tribina,
meduinstitucionalne i medunarodne suradnje, te izdavacke djelatnosti, a u skladu s opéim
aktivnostima i poslovanjem Veleucilista.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

(1) Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova i uvjetima koje zaposlenik treba ispunjavati
nalazi se u prilogu I. i sastavni je dio ovoga Pravilnika.

(2) Zaposlenicima koji su zateceni na radnim mjestima koja nisu propisana ovim Pravilnikom ponudit
Ce se ugovor o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 18.

(1) Dekan moze sklopiti ugovor o radu na odredeno vrijeme i s veéim brojem zaposlenika u odnosu
na broj utvrden ovim Pravilnikom, kada su obavljanjem vlastite djelatnosti odnosno prihodima

Veleucilidta ostvarenim na trZistu, osigurana sredstva za place zaposlenika i ostala primanja po osnovi
rada.

Clanak 19.
(1) Svi izrazi koriSteni u ovom Pravilniku jednako se odnose na osobe oba spola, bez diskriminacije.

Clanak 20.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta

Medimurskog veleucilista u Cakovcu KLASA: 003-05/12-02/19, URBROJ: 2109-63-03-12-01 od 14.
prosinca 2012.



Clanak 21.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu, uz suglasnost osnivaca, osmoga dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i u sjedistu Veleucilista.

KLASA: 003-05/17-02/01
URBROJ: 2109-63-01-17-01

Cakovec, 14. ozujka 2017.




PRILOG: USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM | OPISOM POSLOVA

I. POSLOVI UPRAVLIANJA VELEUCILISTA

1. Poloiaj I. vrste, dekan veleucilista (dekan)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje Veleucilista

predstavlja i zastupa Veleuciliste 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 racun Veleutilidta do vrijednosti 100.000,00
kuna, a pravne poslove iznad 100.000,00 kuna poduzima uz suglasnost Upravnog vijeca
Veleucilista

donosi opée akte koji Zakonom, Uredbom ili Statutom nisu stavljeni u nadleznost Upravnog vijeca
ili Stru¢nog vijeca

predlaze Upravnom vije¢u Program rada i razvoja (Strategiju), Financijski plan, Godinji obraCun i
Plan nabave Veleudilista

predlaze Stru¢nom vije¢u godisnji proracun Veleucilista i raspodjelu sredstava unutar njega
provodi odluke Upravnog vijeca i Struénog vijeca

predlaze Upravnom vije¢u i Stru¢nom vijecu dono3enje te izmjene i dopune Statuta i drugih opcih
akata

predsjedava Stru¢nim vijecem

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

predlaZe Stru¢nom vije¢u kandidate za prodekane

sudjeluje i odlu¢uje u radu Vijeca veleucilista i visokih Skola

donosi odluke o prestanku radnog odnosa nastavnika i suradnika Veleucilista na prijedlog
Stru¢nog vije¢a, a u skladu sa Zakonom, drugim zakonima i podzakonskim aktima, kolektivnim
ugovorom i Statutom

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa nenastavnog osoblja VeleuCilista na
temelju pisanog izvje$¢a povjerenstva za provedbu javnog natjecaja za zasnivanje radnog odnosa,
a uz suglasnost Upravnog vijeca

rjeava u prvom stupnju povodom zamolbi i zahtjeva studenata

moZe ustrojavati razli¢ita povjerenstva kao savjetodavna tijela, te imenovati pojedince kao
savjetnike za pojedina podrugja

potpisuje diplome, dopunske isprave o studiju i druge javne isprave koje izdaje Veleuciliste
potpisuje ugovore koje zakljucuje Veleuciliste

donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena

donosi odluku o prekovremenom radu

donosi odluku 0 normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih poslova

utvrduje raspored koristenja godisnjih odmora

donosi odluke o naknadama Stete sukladno Zakonu o radu

odobrava placéeni i neplaéeni dopust u trajanju do dva tjedna u skladu sa Statutom, Zakonom o
radu i Kolektivnim ugovorom

odobrava slobodne studijske godine na prijedlog procelnika Odjela i u skladu s posebnim planom
koji donosi Stru¢no vijece

obavlja druge poslove utvrdene Zakonima, Uredbom, Statutom i drugim opéim aktima

za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu i Stru¢nom vijecu.

Posebni uvjeti:

znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje visi predavac ili profesor visoke Skole, koje se
provodi na nacin i u postupku utvrdenim Statutom Veleucilista.
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2. Polozaj I. vrste - prodekan veleucilidta (prodekan za nastavu)
1 izvrsitel]
Opis poslova:
- rukovodi, nadzire i brine o urednom izvodenju nastave i unaprjedenju nastavne djelatnosti
- predlaZe plan struénog i znanstvenog usavrsavanja nastavnika i suradnika u nastavi
- koordinira rad procelnika odjela u pitanjima nastave
- koordinira postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanje
- koordinira provodenje razredbenog postupka i upisa studenata
- daje miljenje 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 poboljSanje nastavnih programa
- predlaZe mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i poboljdanje studentskog standarda
- izraduje prijedlog razvojnih programa i potice i unaprjeduje medunarodnu suradnju u nastavi
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i po zahtjevu dekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Stru¢nom vijecu.
Posebni uvjeti:
- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje visi predavac ili profesor visoke 3kole, koje se
provodi na nacin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutom Veleucilista.

3. Polozaj |. vrste - prodekan veleuéilista (prodekan za razvoj)
1 izvrsitelj

Opis poslova:

- obavlja poslove u svezi razvoja i financiranja Veleucilista

- 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 proracuna, infrastrukture i planova poslovanja i razvoja Veleucilista

- obavlja poslove pripreme plana i realizacije kapitalnih investicija Veleucilista

- izraduje prijedlog razvojnih programa, struénih i znanstvenih projekata Veleucilista

- koordinira rad odjela Veleugilidta 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 uéilitima i drugim srodnim ustanovama u Republici Hrvatskoj

- predvodi i koordinira pregovorima s vanjskim institucijama, drugim visokim ucilistima u zemlji i
inozemstvu u svezi razvojne strategije i poslovanja Veleucilidta

- planira nabavu strucne literature i organizira izdavacku djelatnost

- obavljaidruge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opéim aktima i po zahtjevu dekana.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Stru¢nom vijecu.

Posebni uvjeti:

- znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje visi predavac ili profesor visoke Skole, koje se

provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutom Veleucilista.

4. Polozaj I. vrste - prodekan veleuéilista (prodekan za kvalitetu i medunarodnu suradnju)

1 izvrsitelj
Opis poslova:

- koordinira i vodi sustav kvalitete

- vodi brigu o Alumni klubu i vodi karijerna savjetovanja

- organizira i prati prijave stru¢nih i znanstvenih projekata

- potice i unapreduje medunarodnu suradnju u nastavi (koordinira provodenje programa
studentske razmjene, medunarodnu suradnju nastavnog i nenastavnog osoblja)
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koordinira provodenje znanstveno-istrazivackog rada u suradnji s drugim institucijama
koordinira organizaciju struéno-znanstvenih skupova Veleucilista

nadzire provedbu cjeloZivotnog obrazovanja (programi, radionice)

prikuplja podatke za razlicite vrste izvjeStaja koje zatraZze nadleZzna ministarstva
kontaktira sa stranim visokogkolskim i drugim ustanovama iz podrucja obrazovanja

prati medunarodne propise iz podrucja obrazovanja i radi na medunarodnim projektima
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i zahtjevu dekana

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Struénom vijecu.
Posebni uvjeti:

znanstveno-nastavno zvanje ili nastavno zvanje vii predavac ili profesor visoke Skole, koje se
provodi na nadin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i Statutom Veleucilista.



Il. POSLOVI REALIZACIJE NASTAVE

POLOZAJ I. VRSTE, 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 Vijecu odjela
- brine o razvoju odjela i 0 usavrsavanju zaposlenika
- vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave i opremi
- obavlja druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim op¢im aktima Veleudilista
- duzan je organizirati izvje$tavanje zaposlenika o obvezi provedbe postupka reizbora najmanje
$est mjeseci prije isteka zakonskog roka od prethodnog izbora te zapocCeti postupak
imenovanja povjerenstva za reizbor najkasnije tri mjeseca prije isteka tog roka
- obavlja druge poslove u skladu s Statutom i drugim op¢im aktima Veleucilista i zahtjevu
dekana i prodekana.
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i Stru¢nom vijecu.
Posebni uvjeti:
- nastavno zvanje visi predavac ili profesor visoke Skole ili profesor visoke Skole u trajnom
zvanju, koje se provodi na nacin i u postupku utvrdenim Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i Statutom Veleucilista.

a) RADNA MIJESTA 1. VRSTE - PREDAVAC, VISI PREDAVAC, PROFESOR VISOKE SKOLE, PROFESOR
VISOKE SKOLE U TRAJNOM ZVANJU
35 izvriitelja

Opis poslova:

- samostalno izvodi predavanja, seminare i vjezbe studenata na predmetu za koji je izabran

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- odrzava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

- vodiiocjenjuje zavrsnih i diplomskih radova

- mentor je studentima za izradu zavrsnih i diplomskih radova

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

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

- vodistrucne i znanstvenoistrazivacke projekte

- izraduje struéne i znanstvene radove, te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima i
projektima

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduju udzbenike, prirunike i
druge pomocne nastavne materijale

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko
obrazovanje, Statutom Veleucilista, Odlukom Stru¢nog vijeca Veleucilista, te po nalogu dekana,
prodekana i procelnika odjela

- provodi odluke Struénog vijeca, dekana i prodekana za nastavu za $to kvalitetniji rad prema
studentima.

Uvjeti i nacin izbora utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Odlukom

0 uvjetima za ocjenu nastavne i strucne djelatnosti u postupku izbora u nastavna zvanja Vijeca

veleucilista i visokih Skola Republike Hrvatske te Statutom Veleucilista.
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b) RADNA MIJESTA I. VRSTE, ASISTENT (SURADNIK U NASTAVI)
6 izvrsitelja

Opis poslova:
sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuce discipline odnosno znanstvenog
podrutja, prema odluci Struénog vije¢a Veleucilista o povjeravanju nastave u dijelu predavanja
"case" metodom, organizira i vodi seminare i viezbe, odrzava konzultacije

- organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu 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 pomaze u provodenju ispita pod nadzorom
nastavnika

- sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu

- sudjeluje u unaprjedenju struke objavljujuci znanstvene odnosno struc¢ne radove

- sudjeluje u praéenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluje u radu tijela Veleuilista sukladno Statutu Veleudilista

- radi na svom usavravanju pratedi razvitak svoje znanstvene discipline i struke

- pomaze studentima u izradi zavrsnih i diplomskih radova

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

Uvjeti i nacin izbora u suradnitka zvanja i na odgovarajuca radna mjesta odredeni su Zakonom o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleudilista.

UVJETI ZA 1ZBOR U ZVANIJA | NA ODGOVARAJUCA RADNA MIJESTA U NASTAVNOJ DJELATNOSTI

Postupak izbora u nastavna i suradni¢ka zvanja i na odgovarajuca radna mjesta u nastavnoj
djelatnosti na Veleugilistu, Veleutiliste provodi sukladno odredbama Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutu Veleucilista, na temelju javnog natjecaja koji se objavljuje
u "Narodnim novinama', dnevnom tisku, na sluzbenoj internetskoj stranici Veleucilista te na
sluzbenom internetskom portalu za radna mjesta Europskoga istraZivackog prostora. Pristupnici za
izbor u odgovarajuée nastavno zvanje moraju ispunjavati uvjete propisane zakonom, Statutom
Veleuilidta, te drugim obvezujuéim aktima. Pristupnici za izbor u suradnicko zvanje asistenta moraju
ispunjavati uvjete propisane Statutom VeleudiliSta. Nastavnu djelatnost na Veleucilistu izvode
nastavnici izabrani u nastavna zvanja: predava¢, visi predava¢, profesor visoke Skole i profesor visoke
§kole u trajnom zvanju, te suradnici izabrani u suradni¢ka zvanja: asistent. Na Veleuilistu nema
radnih mjesta koja odgovaraju znanstveno-nastavnim zvanjima, ali nastavu u svom zvanju mogu
izvoditi nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna ili nastavna zvanja na sveucilistu.
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1. ZAJEDNICKI PRAVNI, STRUCNI, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

Pravni, stru&ni, administrativni, tehni¢ki i pomocni poslovi obavljaju se u:

1

1o A s 9 R

Uredu dekana

Tajnistvu

SluZbi za studentske poslove
Sluzbi za financijske poslove
Sluzbi za opce i kadrovske poslove
Sluzbi za informaticke poslove
Knjiznici

. URED DEKANA

Poloaj |. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Ureda dekana)

1 izvrsitelj

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 stru¢nih predavanja, skupova i radionica

priprema brosure o studijima i upisima

organizira smotre stru¢nih studija

organizira i koordinira promocije studenata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij u
podru¢ju drustvenih znanosti ili VSS ste¢ena 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 rac¢unalu.

Radno mjesto sluibenika I. vrste, struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) -
Struéni suradnik za nastavnu i izdavacku 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 pracenja realizacije nastave
vodi evidenciju nastavnika i prati njihova nastavna optereéenja

analiza kvalitete nastave i organizacija provodenja anketa o kvaliteti nastave

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

vodi administrativne poslove u svezi izdavacke djelatnosti

priprema sjednice Povjerenstva za izdavacku djelatnost, dostavlja pozive, materijale vodi zapisnik
i evidenciju odluka i zaklju¢aka
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upucuje Ministarstvu zahtjev za sufinanciranje tiskanja udZbenika, a po potrebi i drugim tijelima
radi pribavljanja nov€ane potpore

- vodi brigu o tiskanju udzbenika (prikuplja ponude i dogovara se sa izdavacem)

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

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:

- zavréen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij u
podru¢ju drustvenih znanosti ili VSS stecena 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 racunalu.

Radno mjesto sluibenika I. vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) -
Struéni suradnik za pravne poslove

1izvrsitelj

Opis poslova:

- obavlja sloZenije uredske i administrativne poslove za potrebe dekana

- izraduje ugovore iz djelokruga Ureda dekana

- izraduje potvrde, odluke i rjesenja iz djelokruga Ureda dekana

- administrativni poslovi vezani uz prijavu i provodenje projekata

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

- izraduje pismena za potrebe dekana

- priprema rjedenja i druge akte prema odlukama upravnih tijela

- vodi glavnu arhivu i protokol Veleutilista

- administrativni poslovi u svezi s vodenja odgovarajucih evidencija

- prati propise i stru¢nu literaturu

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluZbe.

Posebni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveuilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij u
podru¢ju drustvenih znanosti, polje pravo ili VSS stecena 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 racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Il. vrste, vi$i struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove) -
Visi strucni referent za pravne poslove

1 izvrsitel]
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 Struc¢nog
i Upravnog vijeca

- izraduje pismena za potrebe dekana
- izraduje potvrde, odluke i rjieSenja iz djelokruga Ureda dekana
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vodi brigu o internoj dostavi poste

prima, urudZbira i rasporeduje postu i telefax poruke

prima i $alje sluzbenu elektroni¢ku postu za dekanat i za Veleuciliste

administrativni poslovi u svezi s vodenja odgovarajucih evidencija kao $to su prisutnost na poslu,
putni naloziisl.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

2

zavréen preddiplomski sveuilidni studij ili preddiplomski strucni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo ili V3S ste€ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

1 godina radnog iskustva

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu.

. TAJNISTVO

Polozaj |. vrste - rukovoditelj (naéelnik) odjela u podruénoj sluzbi (Tajnik Veleucilista)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

ustrojava i uskladuje rad i funkcioniranje administrativnog i tehnickog osoblja

organizira vodenje evidencija i dokumentacije u svezi s radnim odnosima nastavnog i
nenastavnog osoblja

sudjeluje u postupku zaposljavanja zaposlenika na Veleucilistu

sudjeluje u izradi normativnih akata

izraduje prijedloge i nacrte opcih akata

izraduje prijedloge ugovora i odluka

sudjeluje u pripremanju i radu sjednica Struénog vijeca 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 rje$enja i druge akte prema odlukama upravnih tijela

obavlja pravne poslove vezane uz upis u sudski registar

prati propise iz podruéja visokog obrazovanja i drugih propisa koji su od interesa za djelatnost
Veleucilista

po nalogu dekana obavlja i druge poslove.

Za svoj rad odgovara dekanu.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij u podrucju drustvenih znanosti, polje
pravo ili VSS ste¢ena 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 rac¢unalu.

Radno mjesto sluzbenika I. vrste - struéni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove) -
Strucni savjetnik za pravne poslove

1 izvrSitelj

Opis poslova:

sudjeluje i pomaze tajniku u radu sluzbi
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prati propise i strucnu literaturu

- priprema pozive i struéne materijale za sjednice Strucnog vije¢a, Upravnog vijeca i drugih tijela

- priprema stru¢ne materijale za izbor, reizbor i napredovanje nastavnika

- sudjeluje u izradi prijedloga i nacrta opcih akata

- sudjeluje u dono3enju odluka povodom zahtjeva i zamolbi studenata

- organizira i brine se o provodenju zastite na radu na Veleuilistu

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Za svoj rad odgovara tajniku.

Posebni uvjeti:

- zavrden preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciligni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij u podru¢ju drustvenih znanosti, polje
pravo ili VSS ste¢ena 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 racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Ill. vrste - Strucni referent

1 izvrsitelj
Opis poslova:
- piSe sva pismena i obavlja ostale administrativne poslove za tajnistvo
- prima i $alje elektronicku postu za potrebe tajnistva
- vodi arhivu sluzbe
- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika.
Za svoj rad odgovara tajniku.
Posebni uvjeti:
- srednja stru¢na sprema drustvenog smjera
- 2 godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu.
3. SLUZBA ZA STUDENTSKE POSLOVE
Polozaj Il. vrste - voditelj ispostave (Voditelj za studentske poslove)

1 izvrsitel]

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 struéne poslove vezane za razredbeni postupak

- obavlja poslove upisa i ispisa studenata

- izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleznosti

- kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i riesenja iz nadleznosti sluzbe

- kontrolira ispravnost upisanih podataka u dosjeima studenata, kompletira iste prije obrane
zavr$nih i diplomskih radova, te zakljucuje dosje po zavrsetku studija i trajno ih pohranjuje

- odgovara za to¢nost i azurnost dokumentacije i podataka o studentima

- priprema i kontrolira dokumentaciju potrebnu za obranu zavrsnih i diplomskih radova

- radiizvje$c¢a za Ministarstvo o upisima, broju zavrSenih studenata kao i o ostalim podacima

- dostavlja podatke DZZS o upisanim i zavrSenim studentima

- vodi postupak upisa studenata s drugih visokih u¢ilidta na Veleuciliste
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obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski sveudiligni studij ili preddiplomski strucni studij u podrucju drustvenih
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 racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Il. vrste, visi struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove) -
Visi struéni referent za studentske poslove

3 izvriitelja

Opis poslova:

obavlja poslove koji se 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

vodi evidencije i statisticke izvjestaje

vodi kartoteke i arhive studentskih dosjea

vodi zapisnike povjerenstava iz nadleznosti Sluzbe

priprema ispitne liste i prijavnice

popunjava uvjerenja i potvrdnice

zaprima molbe i 7albe studenata, rjesava 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 uilista
odgovara za tocnost i azurnost poslova koje obavlja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

4

zavréen preddiplomski sveuilidni studij ili preddiplomski strucni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo ili VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu.

. SLUZBA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

Polozaj I. vrste - rukovoditelj (3ef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi (Voditelj Sluzbe za financijske
poslove)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

organizira rad Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
priprema podatke za izradu financijskog plana Veleucilista

izraduje izvjestaje o financijskom poslovanju Veleucilista

nadzire naplate Skolarina

izraduje prijedloge odluka dekana iz podrucja raCunovodstva i financija
prati i tumaci zakonske propise iz podrucja racunovodstva i financija
zajedno s dekanom realizira financiranje rada Veleucilista
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izraduje godisnja izvjesca

sudjeluje u struénim pripremama akata Veleuilista

priprema izvje$¢a, analize i obrasce za Ministarstvo (mjeseéna, tromjesecna i godisnja o
obvezama i izvréenje vanjske suradnje, izvjes¢a o naknadama za zaposlenike, zakonska financijska
izvje$ca), obralune i zakljucna knjizenja

sudjeluje u javnoj nabavi Veleucilidta u okviru raéunovodstvenih aktivnosti

priprema izvje$¢a, analize i obrasce za Drzavnu reviziju, FINU i Driavnu statistiku

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudiliéni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij u podrucju drustvenih znanosti, polje
ekonomija ili VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
o0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

5 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Il. vrste - visi strucni referent (Visi struéni referent za financijske poslove)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

obracunava place iz driavne riznice

obra¢unava place s osnova vlastitih sredstava

obracunava naknade vanjskih nastavnika i suradnika u nastave
obracunava naknade za rad ¢lanova Upravnog vijeca

priprema i izraduje obrasce vezane uz porezna izvjesS¢ivanja

izraduje evidencije o placama, naknadama i honorarima

uskladuje uplate poreza i doprinosa s Poreznom upravom i REGOS-om
priprema i izraduje izvje$¢a za mirovine Fondu za mirovinsko osiguranje
obraduje kreditne zahtjeve

vodi evidenciju i obraduje 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:

zavréen preddiplomski sveugilidni studij ili preddiplomski struéni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili VS ste¢ena 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 racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Ill. vrste, Raéunovodstveni referent - financijski knjigovoda

1izvrsitelj

Opis poslova:

vodi financijsko knjigovodstvo

knjizi sve nastale poslovne dogadaje (obracun placa, naknada, honorara, blagajne gotovine,
blagajne ¢ekova, osnovnih sredstava i sitnog inventara)

knjizi amortizaciju i inventurne razlike, ulazne i izlazne ratune, te promet preko Ziro-racuna u
dnevniku i glavnoj knjizi
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priprema bruto bilancu kao podlogu za izradu financijskih izvje$ca voditelju financijsko
ra¢unovodstvene sluzbe, salda konta kupaca (studenata) i dobavljaca

priprema naloge za placanja i dostavu istih u banku

vodi naplatu potraZivanja od studenata na rate (upozorenja, opomene, zabrane polaganja ispita)
obavlja blagajnicko poslovanje

provodi postupak javne nabave

skrbi 0 nabavi potrodnog materijala i uredskog materijala i vodi evidencije o nabavi

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

5

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera
2 godine radnog iskustva
Poznavanje rada na racunalu.

. SLUZBA zA OPCE | KADROVSKE POSLOVE

Polozaj I. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Sluzbe za opce i kadrovske poslove)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

obavlja poslove vezane uz status zaposlenika od zaposljavanja do prestanka radnog odnosa
vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

podnosi prijave i odjave nadleznim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

vodi evidenciju o rokovima vezanim za izbor nastavnika i suradnika te obavjetava nadleZna tijela
radi raspisivanja natjecaja

vodi evidenciju o koristenju radnoga vremena

vodi evidenciju o koristenju godiSnjeg odmora

izdaje potvrde, uvjerenja i rjesenja iz djelokruga Sluzbe

izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada

izraduje obrazac LID za nadleZno ministarstvo

priprema i izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike

obavjestava natjecatelje o rezultatima natjecaja ili oglasa

organizira i brine se o provodenju zastite na radu na Veleutilistu

vrdi nadzor i organizira odrzavanje Cistoce cjelokupnog prostora Veleudilista
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.
Posebni uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij u podruc¢ju drustvenih znanosti, polje
ekonomija ili pravo ili VSS stecena 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 racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Il. vrste - Visi struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove)

1 izvrsitelj

Opis poslova:

vodi mati¢nu knjigu radnika
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vodi personalne evidencije zaposlenika

vodi evidenciju o koristenju radnoga vremena

vodi evidenciju o koristenju godidnjeg odmora

izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada

pise sva pismena za potrebe sluzbe

u suradniji s tajnikom priprema materijale za sjednice Strucnog vijec¢a i organizira njihovu otpremu
obavlja poslove vezane uz status zaposlenika od zaposljavanja do prestanka radnog odnosa

podnosi prijave i odjave nadleZznim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

vodi evidenciju o rokovima vezanim za izbor nastavnika i suradnika te obavjestava nadlezna tijela
radi raspisivanja natjecaja

izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada

vodi evidenciju nesreca na poslu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski sveuilisni studij ili preddiplomski stru¢ni studij u podrucju druStvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo ili VSS stecena 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 racunalu.

Radno mjesto namjestenika Ill. vrste (Lozag centralnog grijanja, domar-dostavljac)

1 izvrsitel]

Opis poslova:

odrzava kotlovnicu, postrojenja centralnog grijanja, cjevovode i radijatore

programira rezim 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 godidnjim servisima plamenika, ventila, pumpi, mjernih instrumenata, te
¢is¢enju dimnih cijevi i dimnjaka

popravlja jednostavne kvarove na elektri¢nim, vodovodnim, kanalizacijskim i toplovodnim
instalacijama

odriava tehni¢ke uredaje u svim objektima iz svoje nadleZnosti

Cisti kotlovnicu i brine se o redovitom ¢is¢enju dimnjaka

vrii popravak vodokotli¢a, slavina i cjevovoda

&isti snijeg od pjesackog i kolskog ulaza do zgrada i parkiralista

kontrolira proto¢nost otpadnih voda kroz kanalizaciju i $ahtove

popravlja namjestaj, kontrolira protupoZarne aparate

dnevno vrsi kurirske i dostavljacke poslove

ureduje okolinu zgrade (kosi travu i obrezuje raslinje)

fotokopira i uvezuje dopise, obrasce, upute, promotivne materijale i broSure

vodi brigu o ¢istoci i redu u ustanovi i izvan nje

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

SSS, VKV ili KV tehni¢kog smjera
2 godine radnog iskustva
poloZeni ispit za loZaca centralnog grijanja
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- polozeni struéni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara
- vozacki ispit B kategorije.

Radno mjesto namjestenika IV. vrste - Spremacica
3 izvrsitelja
Opis poslova:
- Cistii odrzava prostor Veleutilidta $to ukljuCuje Cis¢enje i zracenje prostorija, Cis¢enje podova,
prozorskih stakala, sanitarnih prostorija, odlaganje smeca i uredenje okolisa
- ¢isti sanitarne uredaje, vodi brigu o inventaru, opremi i jednom godisnje Cisti knjige po policama
- o kvarovima koje zamijeti izvje$¢uje tajnika ustanove
- gasi svjetla i iskopcava sve elektricne uredaje
- odrzava i skrbi o opremi i sredstvima za CiScenje
- sudjeluje u pripremanju proslava i blagdana i sprema nakon proslave
- vréi sve kurirske poslove, otprema i doprema postu i ostalu dokumentaciju
- ureduje okolinu zgrade (ureduje cvjetnjak)

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.

Posebni uvjeti:

- NSSili NKV

- vozacki ispit B kategorije.

6. SLUZBA ZA INFORMATICKE POSLOVE

Polozaj I. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj Sluzbe za informaticke poslove)
1 izvrsitelj

Opis poslova:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreZe i osobnih racunala

- odrzava i servisira lokalnu mrezu

- koordinira uredenje i odrzavanje Web stranice

- pruza podréku korisnicima prilikom uklanjanja problema u radu ratunalne mreze

- vodi ratuna o ispravnosti ra¢unalne tehnike i organizira pravovremeno servisiranje

- brine o sklopovlju posluZitelja: o operacijskom sustavu posluZitelja, o informacijskim servisima
posluZitelja, o backupu posluzitelja

- unos i odrzavanje korisnickih raéuna na posluZiteljima

- odrzava informacijske servise ustanove i baze podataka na racunalima

- instalira i odrZava programske pakete za potrebe nastave u informatickoj ucionici i brine o
tehnickoj ispravnost racunalne opreme u istoj

- aiurira podatke o tome gdje je smjeStena pojedina oprema

- obavlja poslove uspostave i organizacije antivirusne zastite informatickog sustava Veleucilista

- obavlja tekuce odrZzavanje racunalne i prate¢e opreme

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.

Posebni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij u podrucju drustvenih znanosti, polje
informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrucju tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili VSS

ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju

- 5godina radnog iskustva
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poznavanje engleskog jezika
poznavanje poslova iz podrugja informacijskih tehnologija.

Radno mijesto sluzbenika I. vrste, strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) -
Struéni suradnik za informaticke poslove

1 izvrsitelj

Opis poslova:

obavlja poslove instalacija programskih paketa na osobna racunala prema unaprijed odredenim
procedurama od strane odgovorne osobe

vréi nadzor i intervencija kod primjene i ispravnosti ra¢unala i projektora u predavaonicama
prikljuéuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program

instalira i pode&ava lokalnu mrezu, korisnicka raCunala i mrezne kartice

obavlja tekuce odrzavanje racunalne i pratece opreme

obavlja poslove provodenja antivirusne zastite na racunalima

pruza korisnicima podrku iz domene operacijskog sustava Windows i MS Office paketa,
unosi i odrzavanja korisnicke racune na posluZiteljima

publicira informacije

ureduje i odrzava Web stranice

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilini studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij u podrucju drutvenih znanosti, polje
informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrucju tehnickih znanosti, polje racunarstvo ili VSS

ste¢ena 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 podruéja informacijskih tehnologija.

Radno mjesto sluibenika Il. vrste, visi struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove) -
Visi struéni referent za informaticke poslove

1 izvrsitelj

Opis poslova:

sudjeluje kod primjene iispravnosti racunala i projektora u predavaonicama

instalira i pode$ava lokalnu mreZu, korisni¢ka racunala i mrezne kartice

obavlja tekuce odrZavanje raunalne i prate¢e opreme

obavlja poslove provodenja antivirusne zastite na racunalima

pruza korisnicima podr$ku iz domene operacijskog sustava Windows i MS Office paketa,
unosi i odrzavanja korisnicke ra¢une na posluZiteljima

publicira informacije

sudjeluje u uredenju i odrZavanju Web stranice

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski sveudili$ni studij ili preddiplomski stru¢ni studij u podrucju tehnickih
znanosti ili VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

1 godina radnog iskustva
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- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje poslova iz podru¢ja informacijskih tehnologija.

7. KNJIZNICA

Polozaj I. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (Voditelj knjiznice)

1 izvrsitel]

Opis poslova:

- rukovodi knjiznicom

- organizira nabavku, obradu, distribuciju i reviziju knjizne grade

- uskladuje prispjelu knjiznu gradu s narudZbama i racunima, odnosno s popisima darovane knjizne
grade i evidencijom zamjene

- vodi evidenciju o prispjeloj knjiznoj gradi i utrodenim sredstvima

- organizira izradu skupnih kataloga i baza podataka

- s informati¢kim suradnikom suraduje na pohrani i objavljivanju knjizne grade u izdanju
Veleugiliéta i drugih struénih 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 ¢ija je distribucija
organizirana putem knjiznice

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku.

Posebni uvjeti:

- zavréen preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciligni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja informacijski i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizniCarstva odnosno studij
knjizni¢arstva kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrden drugi preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij odnosno studij kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz
obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnic¢arstva na diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja

- 5godina radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen stru¢ni ispit za diplomiranog knjiznicara.

1 izvrsitelj

Opis poslova:

- izvrdava 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 Citaonici

- izraduje ovlastene kopije medija s knjiznom gradom i materijalima u elektronskom obliku

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

- izdaje potvrde prije polaganja zavrsnog ili diplomskog ispita

- priprema evidencijske kodove

- evidencijskim kodovima priprema knjiznu gradu za izdavanje

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe.
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Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.
Posebni uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski sveuilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudiligni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz polja informacijski i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva odnosno studij
knjizni¢arstva kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrsen drugi preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij odnosno studij kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz
obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnicarstva na diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapoSljavanja

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

poloZen struéni ispit za diplomiranog knjiZnicara.
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IV. STRUENO-ISTRAZIVACKI CENTRI

CENTAR ZA KONTINENTALNI TURIZAM
CENTAR ZA INFORMATICKU DJELATNOST
CENTAR ZA ODRZIVI RAZVOJ

CENTAR ZA KNJIZNICNU 11ZDAVACKU DJELATNOST

PoloZaj I. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
1 izvrsitel]

Opis poslova:

- organizira i vodi rad stru¢no-istraZzivackog centra

- predlaze dekanu godi$nji plan rada struéno-istrazivackog centra koji je sastavni dio programa
rada koji donosi Upravno vijece Veleugilista te aktivnosti struéno-istraZivackog centra

- predlaze dekanu financijski plan strucno-istrazivackog centra kao dio financijskog plana
Veleudilista kojeg donosi Upravno vijece

- podnosi dekanu izvjestaje o radu struéno-istraZivackog centra,

- organizira provodenje aktivnosti sukladno Planu Veleucdili$ta i struéno-istrazivackog centra

- prati i izvje3tava o mogucnostima financiranja aktivnosti u sklopu stru¢no-istrazivackog centra iz
sredstava fondova, donacija i dr. ‘

. koordinira meduinstitucionalnu suradnju stru¢no-istrazivackog centra s nacionalnim i
medunarodnim institucijama

- daje prijedloge za unaprjedenje i modernizaciju Veleucilista

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvjeti:

- zavréen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciligni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij u podrucju drustvenih, prirodnih ili
tehnickih znanosti ili VSS ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- aktivno znanje engleskog jezika

- 5godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu.

Radno mjesto sluzbenika Il. vrste - Visi struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove)

4 izvrsitelja
Opis poslova:

- sudjeluje uizvodenju poslova i projekta rad stru€no-istrazivackog centra

- organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu struéno-istrazivackog centra
- sudjeluju u provedbi znanstvenih i stru¢nih radova

- sudjeluju u unaprjedenju struke

- sudjeluju u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluju u radu tijela Veleucilista sukladno Statutu Veleudilista

- rade na svom usavrs$avanju prateci razvitak svoje struke

- pomazu studentima u izradi zavrinih radova

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja centra.

24



Za svoj rad odgovara voditelju centra.
Posebni uvjeti:
- zavréen preddiplomski sveutiligni studij ili preddiplomski strucni studij u drudtvenih, prirodnih ili

tehnikih znanosti ili V3S ste¢ena sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- 1godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu.
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Ministarstvo znanosti i obrazovanja dalo je suglasnost na ovaj Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleucilistu u Cakovcu KLASA: 602-04/17-
07/00007, URBROJ: 533-20-17-0002.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i u sjedistu Veleucilista 4. travnja 2017., a stupio je
na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci.

£
Tajnica/Veleudilista
Marwrunek, qipL iur.
I
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