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PREDMET: Medimursko veleuéiliSte u Cakoveu - Zamolba za izdavanje suglasnosti na
prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
- suglasnost, daje se

Postovani,

obavjedtavamo Vas da je Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih suglasno s Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta koje je Upravno vije¢e Medimurskog veleu¢iliSta u
Cakovcu donijelo na 37. sjednici odrzanoj dana 14. lipnja 2024. godine.

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

S postovanjem,
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Medimursko veleuéiliste u Cakovcu

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
Medimurskog veleuéilista u Cakovcu

Cakovec, lipanj 2024.



Na temelju &lanka 12. u vezi s ¢lankom 78. Statuta Medimurskog veleudilidta u Cakovcu Upravno vijeée
je svojoj 37. sjednici, odrZzanoj dana 14. lipnja 2024.g., donijelo sljededi

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta
Medimurskog veleuéilista u Cakovcu

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Medimurskog veleucilidta u
Cakovcu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se ustrojstvo Medimurskog veleucilidta u Cakovcu (u
daljnjem tekstu: Veleutili$te), nazivi ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada s razgranienjem
njihove nadleznosti, odgovornosti i ovlastenja, sistematizacija radnih mjesta s pripadajucim uvjetima
za zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto te druga pitanja od znacaja za ustrojstvo i
sistematizaciju radnih mjesta, a koja nisu uredena drugim aktom Veleudilista.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodni znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

UNUTARNJE USTROJSTVO VELEUCILISTA

Clanak 2.
(1) Veleugilidte je Statutom ustrojilo ustrojstvenu jedinicu odjela za obavljanje nastavne, stru¢ne i
znanstvene djelatnosti Veleutilista preteZito u jednom znanstvenom polju ili interdisciplinarnom
znanstvenom podruéju.
(2) Tijela i nadleZnosti odjela uredena su Statutom Veleucilista.

Clanak 3.
(1) Veleutilidte je Statutom ustrojilo ustrojstvene jedinice sluzbe, uredi i centri, koje se sukladno
Uredbi razvrstavaju kao Ustrojstvene jedinice 1, 2, 3 i 4.
(2) Ustrojstvene jedinice 1, 2 i 3 ustrojstvene su jedinice u kojima se obavljaju pravni, upravni,
administrativni, opéi, struéni, financijsko-racunovodstveni poslovi, poslovi vezani za studentska
pitanja, ra¢unalno-informaticki poslovi, poslovi vezani za medunarodnu suradnju, poslovi vezani za
karijerno savjetovanje te pruzanje podrike studentima, informacijsko-bibliotekarski poslovi, poslovi
unutarnjeg osiguravanja i unapredivanja kvalitete, te drugi poslovi vezani za obavljanje djelatnosti
Veleucilista.
(3) Ustrojstvena jedinica 1 — sluzba sukladno Statutu je ustrojstvena jedinica Veleucilidta u kojoj se
obavljaju poslovi koordinacije, rukovodenja, organizacije i uskladenje obavljanja poslova svih
ustrojstvenih jedinica u vertikalnoj razini.
(4) Ustrojstvena jedinica 2 — ured sukladno Statutu je pod ustrojstvena jedinica ustrojstvene jedinice
1 u kojoj se obavljaju isti ili medusobno povezani i srodni poslovi, a obavljanje kojih poslova zahtjeva
samostalnost, organizaciju i povezivanje radnih procesa, te suradnju s drugim ustrojstvenim
jedinicama.
(5) Ustrojstvena jedinica 3 — ured sukladno Statutu osniva se za obavljanje istovrsnih i srodnih poslova
prema utvrdenoj nadleznosti.
(6) Ustrojstvena jedinica 3 — centar sukladno Statutu je ustrojstvena jedinica Veleucilita u kojoj se
obavljaju istraZivacki i struéni poslovi, te poslovi vezani uz znanstveno istraZivatke, struéne i druge



projekte i aktivnosti, poslovi vezani uz studentski standard i drugi stru€ni poslovi. Unutar ustrojstvene
jedinice 3 — centar mogu se osnovati Ustrojstvene jedinice 4 — laboratoriji kao pod ustrojstvene
jedinice za znanstvene, istrazivacke i projektne poslove i aktivnosti.

Clanak 4.
(1) Shematski prikaz ustrojstva Veleuéilidta nalazi u Privitku I. ovog Pravilnika i €ini njegov sastavni dio.
(2) PoloZaji i radna mjesta ustrojstvenih jedinica navedeni su u Privitku Il. ovoga Pravilnika i ¢ine njegov
sastavni dio.
(3) Koeficijenti sloZenosti poslova za pojedine poloZaje i radna mjesta te broj potrebnih izvriitelja
utvrduju se Popisom radnih mjesta ustrojstvenih jedinica s pripadajucim koeficijentima sloZenosti
poslova koji donosi dekan Veleudilidta, u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji ureduju
koeficijente sloZenosti poslova u javnoj sluzbi.
(4) Osnivanje novih ustrojstvenih jedinica ili ukidanje postojecih ustrojstvenih jedinica ureduje se
izmjenama i dopunama ovoga Pravilnika koje donosi Upravno vijece na prijedlog dekana.

UVJETI RADNIH MJESTA 1 ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

€lanak 5.

(1) Radna mjesta utvrduju se sukladno potrebama procesa rada i poslovanja VeleuciliSta, a s obzirom
na kriterije navedene u stavku 2. ovog ¢lanka.
(2) Ustroj radnih mjesta utvrduje se prema:

- nazivu radnog mjesta

- uvjetima za zasnivanje radnog odnosa radnog mjesta

- opisu (vrsta i opseg) poslova radnog mjesta

- broju izvriitelja radnog mjesta.
(3) Broj izvrsitelja radnog mjesta ovisi o vrsti i opsegu poslova odredenog radnog mjesta.
(4) Potreban broj nastavnika utvrduje se studijskim programom i izvedbenim planom studija.

€lanak 6.
(1) Poslove obavljaju zaposlenici Veleudili$ta koji su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu
s Veleudilistem.
(2) Pojedine poslove temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni odnos
s Veleuctilistem (vanjski suradnici).
(3) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za zasnivanje radnog odnosa i sklapanje ugovora o
radu i utvrdivanje place.

Clanak 7.
(1) Pod poslovima na Veleuili$tu podrazumijeva se skup jednakih ili sli¢nih radnih obveza i aktivnosti
koje obavlja jedan zaposlenik i koji imaju svoj naziv.
(2) Opis poslova pojedinog radnog mjesta €ini sadrzaj poslova, opseg poslova, kvaliteta poslova, te
nacin izvrSenja poslova.
(3) Opis poslova utvrden je Zakonom, Uredbom, Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko
obrazovanje, Statutom i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.
(1) Za zasnivanje radnog odnosa moraju biti ispunjeni uvjeti propisani Zakonom kojim se ureduje
visoko obrazovanje i znanost, te propisima kojima se ureduju radni odnosi i zapo3ljavanje u javnim
sluzbama, kolektivnim ugovorima, opéim aktima Veleudilista i ovim Pravilnikom.
(2) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa pojedinog radnog mjesta na Veleudilitu definiraju se ovim
Pravilnikom u dijelu opisa radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama Veleucilista.



(3) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto su vrsta i razina kvalifikacije, potrebni
znanstveni, znanstveno-nastavni ili nastavni izbor na radno mjesto, specijalizacija iz podrucja struke
(poloZeni ispiti, certifikati), potrebno radno iskustvo, te zdravstvena sposobnost.

(4) Uvjet vrste i razine kvalifikacije, podrazumijeva zavrSenu razinu formalnog obrazovanja.

(5) Posebna znanja, sposobnosti ili vjedtine jesu one steene dodatnim obrazovanjem, stecenim
iskustvom ili istrazivanjem, a koje su potrebne za uspje3no obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta.

(6) Uvjet dodatnih ispita i certifikata podrazumijeva poloZene ispite pred ovlastenim pravnim
osobama, odnosno tijelima, za koje je izdana isprava o poloZenom ispitu s opisom steCenih
kompetencija i/ili ovlastenija.

(7) Uvjet radnog iskustva podrazumijeva radno iskustvo na istovrsnim, srodnim ili sli¢nim radnim
mjestima odnosno obavljanje istovrsnih, srodnih ili sli¢nih poslova.

(8) Uvjet zdravstvene sposobnosti podrazumijeva obveznu provjeru psihofizitke sposobnosti
propisane zakonom ili drugim relevantnim pravnim propisima, potrebnu za obavljanje poslova
pojedinog radnog mjesta.

Clanak 9.
(1) Nazivi i koeficijenti sloZenosti poslova radnih mjesta uredeni ovim Pravilnikom uskladuju se sa
zakonskim i podzakonskim propisima kojima se reguliraju pla¢e u javnim sluzbama i visokom
obrazovaniju,
(2) Prilikom uskladenja Veleu¢iliste moZe zadrZati postojece nazive radnih mjesta uz odgovarajuce
uskladenje sa zakonskim i podzakonskim propisima kojima se reguliraju place u javnim sluzbama i
visokom obrazovanju.

TIELA VELEUCILISTA

Clanak 10.
(1) Tijela Veleutilidta su Upravno vijece, dekan i Vijece Veleudilista.
(2) NadleZnost, ¢lanovi, ovlasti i nadin rada tijela iz stavka 1. ovog ¢lanka uredeni su Zakonom koji
ureduje visoko obrazovanje i znanost, Statutom Medimurskog veleugilidta u Cakovcu i poslovnicima o
radu predmetnih tijela.

ODIJELI VELEUCILISTA

Clanak 11.
Odjeli, Vijeée odjela, Procelnik odjela, djelokrug, nadleznost, ¢lanovi, postupci izbora i prestanka
mandata uredeni su Statutom Medimurskog veleudilista u Cakovcu i poslovnicima o radu predmetnih
ustrojstvenih jedinica.

DEKANAT

Clanak 12.
(1) Dekanat je ustrojstvena jedinica Veleutilista u kojoj se obavljaju poslovi upravljanja Veleucilistem.
(2) Dekanat ¢ine dekan i prodekani.
(3) Dekanatom rukovodi dekan Veleutilidta, a struéne i administrativne poslove koordinacije rada
Dekanata i ustrojstvenih jedinica Veleutilista, obavlja rukovoditelj Ustrojstvene jedinice 1 za pravne
poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica.

PRODEKANI



Clanak 13.
(1) Dekanu u radu pomaZu prodekani, a Veleuciliste ima dva prodekana.
(2) Prodekani za svoj rad odgovaraju dekanu.
(3) Uvjeti imenovanja, trajanje mandata i prestanka mandata prodekana uredeni su Zakonom koji
ureduje visoko obrazovanje i znanost i Statutom Medimurskog veleucilista u Cakovcu.

€lanak 14.
(1) Na Veleugili$tu u radu dekanu pomaZu sljedeci prodekani:
1. prodekan za nastavu i studentska pitanja
2. prodekan za poslovanje i razvoj.
(2) Nadleznost i opis poslova pojedinog prodekana definiraju se ovim Pravilnikom u dijelu opisa radnih
mjesta po ustrojstvenim jedinicama Veleudilista.

NASTAVNICI

Clanak 15.

(1) Nastavnici se na VeleutiliStu zapoSljavaju na nastavna radna mjesta. Nastavna radna mjesta na
Veleudilistu su:

1. predavad

2. visi predavac

3. profesor strucnog studija

4. profesor stru¢nog studija u trajnom zvanju.
(2) Nastavnici se po zapo$ljavanju rasporeduju na odgovarajucu ustrojstvenu jedinicu odjela.
(3) Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova/radnih zadataka i broj
izvriitelja nastavnih radnih mjesta ureduju se Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom u dijelu opisa
radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama Veleudilista.

SURADNICKA | STRUCNA RADNA MJESTA

Clanak 16.
(1) Suradni¢ko radno mjesto na Veleucilistu je asistent.
(2) Struéna radna mjesta na Veleu€ili$tu su stru¢ni suradnik i vii struéni suradnik.
(3) Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i broj izvrsitelja
suradni¢kih i struénih radnih mjesta ureduju se Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom u dijelu opisa
radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama Veleucilita.

STRUCNE USTROJSTVENE JEDINICE | RADNA MJESTA

€lanak 17.

(1) Na Veleudili¥tu se ustrojava Ustrojstvena jedinica 1 za pravne poslove i koordinaciju rada
ustrojstvenih jedinica, a kao ustrojstvene jedinice u predmetnoj sluzbi ustrojavaju se:

1. Ustrojstvena jedinica 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave

2. Ustrojstvena jedinica 2 za poslove knjiznice, studentska pitanja i poslove studentskog

standarda.
(2) Ustrojstvenom jedinicom 1 upravlja voditelj ustrojstvene jedinice 1, a ustrojstvenom jedinicom 2
upravlja voditelj ustrojstvene jedinice 2.
(3) Ustrojstvena jedinice 3 za kvalitetu i Ustrojstvena jedinica 3 za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje
i alumni samostalne su ustrojstvene jedinice.



CENTRI

Clanak 18.

(1) Na Veleudilistu se ustrojava Ustrojstvena jedinica 3 - Centar odrzivog razvoja.
(2) U Ustrojstvenoj jedinici 3 - Centru odrZivog razvoja ustrajavaju se:

1. Ustrojstvena jedinica 4 — Biokemijski laboratorij

2. Ustrojstvena jedinica 4 — Laboratorij primijenjenih tehnologija - odrZiva gradnja,

primijenjena automatika, prosirena stvarnost.

(3) Ustrojstvenom jedinicom 3 — Centar odrZivog razvoja upravljaju prodekan za poslovanje i razvoj i
voditelj Ustrojstvene jedinice 3.

RADNA MJESTA ZA POTREBE PROJEKATA | SURADNJU S GOSPODARSTVOM

Clanak 19.
(1) Radna mjesta za potrebe projekata i koja se financiraju iz projekata, ustrojavaju se u Ustrojstvenoj
jedinici 3 - Centar odrzivog razvoja, osim nastavnickih i suradni¢kih radnih mjesta, te radnih mjesta u
struénim ustrojstvenim jedinicama Veleucilista.
(2) Radna mjesta za potrebe projekta ustrojavaju se, definiraju opisi, te utvrduje placa i broj izvrsitelja
skladno Uredbi kojom se definiraju koeficijenti slozenosti poslova u javnim sluzbama odnosno visokog
obrazovanja, odlukom dekana postujuéi pravila i propise projekta, temeljem kojeg se sklapa ugovor o
radu.
(3) Ugovori o radu za radna mjesta za potrebe projekata sklapaju se u pravilu na odredeno vrijeme
prema trajanju projekta.
(4) Na zaposlenike koji su zaposleni na projektu obvezujuci su zakonski i podzakonski propisi, te svi
op¢i i pojedinacni akti Veleudilista kojima se reguliraju radni odnosi i poslovanje Veleucilista.

DJELOKRUG | NADLEZNOST USTROJSTVENIH JEDINICA

€lanak 20.
Naziv, ustrojstveni poloZaj, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i broj izvrsitelja radnih
mjesta po ustrojstvenim jedinicama ureduju se ovim Pravilnikom u dijelu opisa radnih mjesta po
ustrojstvenim jedinicama Veleucilita.

Clanak 21.
(1) U Ustrojstvenoj jedinici 1 za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica obavljaju se
struéni poslovi za potrebe Dekanata, pravni poslovi i koordinacija rada ustrojstvenih jedinica
Veleutili$ta prema opisima poslova radnih mjesta, kako slijedi:
- planira, organizira, koordinira i kontrolira obavljanje poslova ustrojstvenih jedinica na razini
Veleucilista
- obavljaju pravni poslovi opéeg ugovaranja, pracenje pravnih propisa i uskladenje poslovanja
Veleudilista s istima
- sastavljanje i oblikovanje pravnih akata, te pracenje primjene opcih akata Veleucilista
- pripremanje dokumenata i sudjelovanje u organizaciji rada Upravnog vijea Veleudilista i
Vijeéa Veleucilista
- suradnja s nadlefnim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i drugim
institucijama u Republici Hrvatskoj
- planiranje, organizacija, koordinacija i nadzor obavljanja poslova javne i jednostavne nabave



pruzanje pravne pomodi u obavljanju projektnih aktivnosti u fazi pripreme, podno3enja
prijave, ugovaranja i provedbe projekata

pripreme i organizacije postupka koji se odnose na izbore i reizbore na nastavna radna mjesta
odnosno pradenje izbora i reizbora nastavnika i provodenje javnih natjecaja za zapo3ljavanje
nastavnika i drugih zaposlenika

poslovi vezani uz radno pravne odnose zaposlenika

savjetovanje i pomo¢ djelovanju studentskih organizacija

te drugi poslovi po nalogu dekana.

Clanak 22.

(1) U Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne i opce, tehnicke, financijske i poslove nabave prema
opisima poslova radnih mjesta obavljaju se sljede¢i poslovi:

organiziranja uredskog poslovanja na Veleucilistu, vodi se informacijski sustav uredskog
poslovanja i druge propisane evidencije, te obavljaju poslovi koordinacije arhiviranja
dokumentacije na razini VeleuciliSta

sastavljana pismena i obavlja potrebna korespondencija i organizacija sastanaka za potrebe
Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica i
Ustrojstvene jedinice 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave
prisilna naplata potrazivanja

poslovi organizacije protokola za potrebe Dekanata

organizacije i koordinacije rada tehnitkog osoblja

vodi briga o tekué¢em i investicijskom odrzavanju objekata i opreme, te periodickim i redovitim
ispitivanjima sustava, uredaja i opreme sukladno relevantnim propisima iz podrucja zastite na
radu i zastite od poZara

organizacije iS¢enja i uredenja okolida zgrada, brine o poslovima redovitog CiSCenja i
odrZavanja objekata Veleutilista

vezani uz planiranje i provodenje postupaka javne i jednostavne nabave, te vodenja pratecih
evidencija

reguliranja nov¢anih tokova, praéenje financijskih odnosa u sustavu, pracenje i uskladivanje
dinamike priljeva nov¢anih sredstava s rokovima dospijeca placanja

isplata place i drugih osobnih primanja

pra¢enje naplate $kolarina i troskova

formalna, raéunska i sustinska kontrola knjigovodstveno raéunovodstvenih isprava i placanje
racuna dobavlja¢ima, poslovi likvidature, obavljanje blagajni¢kog poslovanja

izrade financijskog plana i pratedih izvjestaja

vodenje evidencije o imovini, dugovima i kapitalu, te rezultatima poslovanja

vodenje evidencije cjelokupne imovine, promjena na imovini te rezultata poslovanja
izradivanje izvje$taja o poslovanju, bilanci, ratuna dobiti i gubitka te prezentiranje istih
organizacija i koordinacija godisnjeg i izvanrednih popisa imovine, izradivanje interne
dokumentacije, kontiranje i vodenje materijalnog knjigovodstva
knjigovodstveno-raunovodstvenih poslova za potrebe nabave i projekata

upravljanja, sigurnosti i odrzavanja mreza Veleucilista, posluZitelja i informacijskih servisa i
prateée opreme Veleudilita

unapredenja i odrZavanje mreze SRCA

podesavanja informacijsko komunikacijskih resursa

nabave, odrZavanja i aZuriranja programskih alata, softvera i korisnickih aplikacija za potrebe
nastave i poslovanja Veleucilista



odriavanje i uredivanje internetske stranice Veleucilista

koordinatora Informati¢kog sustava visokih ucili§ta (u daljnjem tekstu: ISVU)

popravka i odrZavanja ispravnosti i nadogradnje informaticke opreme te elektronicke opreme
neophodne za poslovanje Veleudilista

organizira i sudjeluje u obavljanju popisa imovine i opreme

edukacije zaposlenika i drugog osoblja o informacijsko komunikacijskim tehnologijama
suradnje s drugim ustrojstvenim jedinicama u svrhu pobolj$anja i optimizacije poslovanja i
poslovnih procesa koristenjem informacijsko komunikacijskih tehnologija

drugi operativni, planski, struéni i administrativni poslovi za potrebe Ustrojstvene jedinice 1
za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica i Ustrojstvene jedinice 2 za
administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave.

Clanak 23.

(1) U ustrojstvenoj jedinici 2 za poslove knjiZnice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda
prema opisima poslova radnih mjesta obavljaju se sljedeci poslovi:

prikupljanja i obrade knjizni¢ne grade, posudbe knjiga i posebnih oblika rada s korisnicima
nabave knjizni¢ne grade, evidentiranje, obrada, organizaciju i izlu¢ivanje knjizniCne grade
pomodi korisnicima pri koristenju informacijskih izvora grade i posudbe

statisti¢ke obrade podataka o posudbi, provodenja revizije i otpisa grade

vodenje evidencije korisnika, poslovi administriranja i odrzavanja Repozitorija Medimurskog
veleucilidta u Cakovcu

pohrane i objavljivanja knjizni¢ne grade u izdanju VeleudiliSta i drugih strugnih i nastavnih
materijala koji se objavljuju u elektronskom obliku

pripreme, izdavanja i objave na relevantnim platformama Zbornika radova Medimurskog
veleutilista u Cakovcu

pripreme i provodenja izdavacke djelatnosti VeleuCilista

pripreme i provodenja razli¢itih oblika knjizni¢ne edukacije u cilju informacijskog obrazovanja.
poslovi pripreme i provedbe razredbenog postupka, te poslovi pripreme i provedbe upisa
studenata u prve i naredne godine studija

unosa, vodenja, obrade i aZuriranja podataka o studentima i nastavnicima u ISVU i druge
informacijske sustave i pomocne evidencije

urednog i pravovremenog evidentiranja dokumentacije o studentima u studentske dosjee
zaprimanje, obrade i rje$avanja zamolbi, zahtjeva i drugih podnesaka studenata, izrade i
dostave potvrda, uvjerenja i sliénih pismena, te pripreme prijedloga rjeSenja o stvarima koje
se odnose na studente

pravovremenog objavljivanja na mreinoj stranici, oglasnoj ploci Veleudilidta i svim
relevantnim platformama svih informacija, akata i pismena veznih uz studentska pitanja
(nastava, ispiti, obavijesti i sl.) te uredenje mreZne stranice prema potrebama

pripreme i izrade svih vrsta statistickih izvje$¢a, kao i izrade svih drugih vrsta izvje3¢a i analiza
administrativne obrade i kontrole, te evidentiranja u ISVU

prikupljanje i dostava nadleznoj ustrojstvenoj jedinici podataka za uspostavu baze Alumni
studenata

pripreme i provodenja natjeaja za ostvarivanje prava na smjestaj u Studentski dom i prava
subvencije kod privatnih stanodavaca

pripreme ugovora o smjestaju i organizacija prijema studenata u Studentski dom

izrade opéih i pojedinadnih akta za potrebe Studentskog doma

organizacije i provodenje radova i usluge tekuceg i investicijskog odrZavanja i svih vrsta



periodickih ispitivanja Studentskog doma

vodenja odgovarajuéih evidencija, pradenja i analiza potroSnje i planiranja financijskih
sredstava Studentskog doma

organizacije zastitarskih usluga

drugi poslovi za potrebe Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju rada
ustrojstvenih jedinica i Ustrojstvene jedinice 2 za poslove knjinice, studentska pitanja i
poslove studentskog standarda.

Clanak 25.

U Ustrojstvenoj jedinici 3 za kvalitetu prema opisima poslova radnih mjesta obavljaju se sljededi

poslovi:

organizacije i provodenja postupaka vrednovanja i razvoja unutarnjih mehanizma
osiguravanja, unapredenja i promicanja kvalitete u VeleudiliStu

pripreme dokumenata iz sustava kvalitete, pomo¢i u provodenju studentskih anketa o
procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe kolegija

izrade midljenja i uskladenja opcih i pojedinacnih akta Veleucilita s uvjetima i zahtjevima
kvalitete

vodenja, aZuriranja i unapredenja aplikacije kvaliteta.mev.hr

koordinacije struénih i administrativnih poslova u svezi s akreditacijom i reakreditacijom,
internim i eksternim vrednovanjem sustava kvalitete VeleuciliSta prema normama i propisima
iz podruéja osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju sukladno ESG standardima i
relevantnim zakonskim i podzakonskim propisima i opc¢im aktima Veleudilista

izrade struénih izvjeséa i prijedloga za korektivne radnje, poboljSanja i unapredivanje sustava
kvalitete nastavnih procesa

edukacije zaposlenika i drugog osoblja vezano uz poslove kvalitete

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe Povjerenstva za kvalitetu, te drugih
ustrojstvenih jedinica Veleuéilista.

€lanak 26.

U Ustrojstvenoj jedinici 3 za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i alumni prema opisima poslova
radnih mjesta obavljaju se sljedeci poslovi:

obavjestavanja studenata i zaposlenika o raspisanim natjecajima za mobilnost studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja

suradnje s agencijama i ministarstvima nadleznim za provedbu mobilnosti

organizacije medunarodne razmjene studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja

pripreme materijala i izrade nacrta ugovora s ustanovama, studentima, nastavnicima i
nenastavnim osobljem, te prema potrebi obavljaju poslovi prijevoda istih pismena
organizacije doéeka i boravka inozemnih sudionika mobilnosti, te pruZanje strutne pomodi
prilikom odlazne mobilnosti

organizacije radionica, seminara i ostalih aktivnosti vezanih za informiranje i educiranje
zaposlenika i studenata Veleudilista iz podruc¢ja mobilnosti, te obavljanje drugih planskih
organizacijskih, administrativnih i struénih poslova iz podru¢ja medunarodne mobilnosti
pripreme, ustrojavanja, usavriavanja i organizacije izvodenja programa cjeloZivotnog
obrazovanja koje izvodi Veleuciliste, kao i svi stru¢ni i administrativni poslovi vezani uz
izvodenje istih programa

pripreme i ishodenja odgovaraju¢ih odobrenja nadleinih tijela za izvodenje programa
cjeloZivotnog obrazovanja



raspisivanja natje€aja i upisi polaznika na programe cjeloZivotnog obrazovanja

pripreme nastavnih planova i programa, osiguranje kvalitete provedbe programa i zavrsnih
ispita

vodenje andragoske dokumentacije i evidencija o polaznicima, pripreme odgovarajuce isprave
o zavretku obrazovnog programa i organizacije protokola za uruenje istih isprava

naplate naknada za programe cjeloZivotnog obrazovanja

pripreme i organizacije promidzbenih aktivnosti programa cjeloZivotnog obrazovanja
uspostave, vodenja i azuriranja evidencije zavrSenih studenata Veleutilista

profesionalne selekcije i usmjeravanja

organizacije promotivnih i edukativnih aktivnosti, radionica, tematskih dogadaja i
osposobljavanja iz podruéja karijernog usmjeravanja i osobnog rasta i razvoja, te druZenja
aktivnih studenata, zavrenih studenata i gospodarskog sektora radi umrezavanja

ispitivanja i anketiranja zavrienih studenata, gospodarstvenika i potencijalnih poslodavaca
radi modernizacije i pobolj$anja kvalitete studijskih programa sukladno potrebama trzista
sudjelovanja u pregovorima s gospodarstvenicima vezano uz pitanja razvoja karijera
studenata, ugovaranja i unaprjedenja studentske prakse i pokretanje aktivnosti za
unaprjedenje generickih i specifi¢nih kompetencija studenata.

Clanak 27.

(1) U Ustrojstvenoj jedinici 3 — Centar odrZivog razvoja prema opisima poslova radnih mjesta obavljaju
se sljededi poslovi:

medunarodne suradnje, pripreme i provedbe projekata, istraZivanja, znanosti i stru¢nog rada
obavjestavanja drugih ustrojstvenih jedinica o raspisanim natjecajima za financiranje svih
vrsta projekata

planiranja, organizacije i priprema prijava projekata i po potrebi pruzanja podrske u prijavama
projekata

administrativnog pracenja i vodenja ugovorenih projekata, te informiranja voditelja projekata
i suradnika o pravilima, procedurama i nuinim dokumentima potrebnim za pravilno
provodenje projekata (projekti financirani od strane EU i institucija u RH)

znanstvene i struéne djelatnosti, poslovi znanstvenog i stru¢nog istraZivanja aktualnih
teorijskih i prakti¢nih gospodarskih problema

izrade stru¢nih, a prema mogucnostima i znanstveno-istrazivackih studija, ekspertiza,
elaborata i vje$tadenja, pruzanja istraZivatko-razvojnih usluga, recenzija i revizija projekata,
organizacije i odrzavanja simpozija, savjetovanja, seminara, konferencija i drugih znanstvenih
i struénih skupova

uspostave medunarodne suradnje Veleucilidta putem bilateralnih medunarodnih sporazuma,
medunarodnih visoko obrazovnih mreza i udruga, medunarodnih projekata s podrucja visokog
obrazovanja, medunarodnih struénih, znanstvenih i istraZivackih projekata.

(2) Unutar Ustrojstvene jedinice 3 — Centar odrZivog razvoja poslovi se obavljaju u Biokemijskom
laboratoriju i Laboratoriju primijenjenih tehnologija - odrZiva gradnja, primijenjena automatika,
prosirena stvarnost.

(3) U Ustrojstvenoj jedinici 4 — Biokemijskom laboratoriju provode se aktivnosti temeljnih i
eksperimentalnih istraZivanja u podrucju biokemije. U laboratoriju se obavljaju poslovi:

ispitivanja i analiza iz podruéja kemije, biokemije, medicinske biokemije, te sli¢na ispitivanja
prema mogucnostima opreme i uredaja

odriavanja prakti¢ne nastave i vjezbi za potrebe studijskih programa Veleuilista

poslovi komplementarnih ispitivanja i izrada ekspertiza, elaborata i misljenja za potrebe



trzista.
(4) U Ustrojstvenoj jedinici 4 — Laboratoriju primijenjenih tehnologija — odrZiva gradnja, primijenjena
automatika, prosirena stvarnost provode se aktivnosti i istraZivanja vezana uz suvremene tehnologije
i tehnoloske dosege. U Ustrojstvenoj jedinici 4 — laboratoriju se obavljaju poslovi i aktivnosti:
- usmjerene na istraZivanja iz podrudja razvoja aplikacija i softvera u loT (Internet stvari)
podrugju
- istraZivanja potencijala virtualne stvarnosti i sadrZaj VR-a, te razvoja i istraZivanja razliCitih
vrsta aplikacija putem VR-a
- odriavanja prakti¢ne nastave i vjezbi za potrebe studijskih programa Veleudilista
- razvoja aplikacija za razne projektne zadatke, stru¢na i znanstvena istraZivanje te izradu
zavrénih i diplomskih radova studenata
- struénih i znanstvenih istraZivanja u spektru suvremenih primijenjenih tehnologija u podrudcju
automatike, virtualne stvarnosti, 3d ispisivanja i odrZive gradnje kako za znanstvene svrhe,
tako i za potrebe gospodarstva i drustvene zajednice.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
(1) Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta, opis poslova i/ili
koeficijent sloZzenosti poslova, a za navedeno nije potrebno raspisati javni natjecaj, sklopit Ce se aneks
postojeéem ugovor o radu ili novi ugovor o radu, nakon dono3enja odluke dekana o rasporedu na
radno mjesto prema ovom Pravilniku.
(2) U roku od 120 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika zaposlenicima Ce se dostaviti
ponude za sklapanje aneksa ugovora o radu ili novog ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
(3) Ako se za obavljanje poslova radnog mjesta uvjetuje poloZeni stru¢ni ispit ili posebna ovlastenja, a
zaposlenik u trenutku ponude i sklapanja aneksa ugovoru o radu ili novog ugovora o radu nema
poloZen struéni ispit ili posebna ovlastenja, duZan ga je poloZiti, odnosno steci potrebno ovlastenje u
primjerenom roku, koji ¢e se utvrditi aneksom ugovoru o radu ili novim ugovorom o radu.

Clanak 29.
U slu¢aju donogenja obvezujuéih pravnih propisa kojima se regulira obveza uskladenja radnih mjesta
definiranih ovim Pravilnikom s radnim mjestima i prate¢im koeficijentima sloZenosti poslova
obvezujuéeg pravnog propisa, Veleutiliste ¢e izvrsiti prevodenje radnih mjesta i koeficijenata
sloZenosti poslova u skladu s rokovima koje definira obvezujuci pravni propis za provodenje, uz
primjenu propisa kojima se ureduju radni odnosi i zapo3ljavanje u javnim sluzbama.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti:

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleucilistu
Cakovcu, KLASA:003-05/17-02/01, URBROJ:2109-63-01-17-01 od 14. oZujka 2017.

- Pravilnik o dopunama Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na
Medimurskom veleutili$tu Cakovcu KLASA:003-02/18-01/03, URBR0OJ:2109-63-03-18-03 od
21. veljace 2017.

- Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na
Medimurskom veleucili$tu Cakovcu, KLASA:003-02/19-01/08, URBR0OJ:2109-63-03-19-04 od
20. rujna 2019.

- Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na
Medimurskom veleudiliétu Cakovcu, KLASA:003-02/21-01/06, URBROJ:2109-63-03-21-03 od

10



4. studenog 2021.

- Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleutilistu u Cakovcu za
radna mjesta koja se financiraju sredstvima iz projekata Europske unije, KLASA:003-05/18-
02/04, URBROJ:2109-63-02-18-01, OD 27. rujna 2018,

Clanak 31.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi Upravno vije¢e Medimurskog veleucilista u Cakovcu u skladu
s odredbama Statuta Medimurskog veleutili$ta u Cakovcu kojima se ureduje njegovo donosenje.

Clanak 32.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama Veleudilista, a
objavljuje se nakon dobivene suglasnosti osnivaéa.

Klasa: 007-05/24-01/3
Urbroj:144-15-24-5
Cakovec, 14. lipnja 2024.

Isjednica Upravnog vijeca
bijana Mandic, dipl. iur.
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OPIS RADNIH MJESTA PO USTROIJSTVENIM JEDINICAMA

Redni broj

1.

Naziv

Dekan

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — dekan do
100 zaposlenika

Koeficijent
sukladno Uredbi

4,45

Razina kvalifikacije

- propisana je Statutom Medimurskog veleucilita u Cakovcu

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- propisani su Statutom Medimurskog veleuéilista u Cakovcu

Za svoj rad
odgovoran

Upravnom vijecu, Vijec¢u Veleucilidta

Nadreden

prodekanima, proéelnicima odjela, nastavnicima i struénim ustrojstvenim
jedinicama

Opis poslova

- organizira rad i poslovanje Veleucilista

- samostalno poduzima pravne radnje u ime i za racun Veleudilista

- saziva i predsjeda sjednicama Vijeca Veleucilista

- izraduje prijedlog programskog ugovora VeleudiliSta

- predlaZe Upravnom vijecu Financijski plan i Plan nabave Veleudilista

- upravlja izvr§enjem Financijskog plana Veleudilista u skladu sa Zakonom,
Statutom i odredbama programskog ugovora

- predlaze Upravnom vijecu Pravilnik o raspolaganju vlastitim prihodima

- upravlja imovinom Veleuéili$ta uz suglasnost Upravnog vijeca i osnivaca
- potpisuje diplome, svjedodzbe, dopunske isprave o studiju i druge javne
isprave koje izdaje Veleuciliste

- potpisuje ugovore koje zakljuuje Veleudiliste

- donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena

- donosi odluku o prekovremenom radu

- organizira praéenje izvriavanja radnih obveza zaposlenika Veleucilista

- donosi odluke o normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih
poslova

- utvrduje raspored koristenja godisnjih odmora

- odobrava placeni i neplaéeni dopust

- odobrava rad nastavnika izvan Veleudilista

- brine se o provodenju kadrovske politike Veleudilista

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa nenastavnog osoblja
Veleucilista

- donosi odluke o prestanku radnog odnosa radnika Veleucilista

- predlaZe Upravnom vijecu kandidate za prodekane

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge
dokumentacije

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

- imenuje stalne ili povremene savjetnike za pojedina pitanja iz djelokruga
svoje nadleznosti

- donosi odluke o suradnji s drugim visokim ugiliStima u zemlji i inozemstvu
- sudjeluje i odlu€uje u radu Zbora veleutilidta Republike Hrvatske

- odluduje o studentskim zahtjevima, ako zakonom ili drugim propisom nije
drugacije odredeno
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- obavlja druge poslove utvrdene zakonom i drugim op¢im aktima
Veleucilista

Potreban broj
izvrSitelja

1

Redni broj

2,

Naziv

Prodekan za nastavu i studentska pitanja

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — prodekan
do 100 zaposlenika

Koeficijent
sukladno Uredbi

4,25

Razina kvalifikacije

- propisana je Statutom Medimurskog veleutili$ta u Cakovcu

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- propisani su Statutom Medimurskog veleugili$ta u Cakovcu

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, Upravnom vijecu

Nadreden

procelnicima odjela, nastavnicima

Opis poslova

- koordinira, rukovodi, nadzire i brine o urednom odrzavanju svih nastavnih
procesa i njihovom unaprjedenju, te uskladenju s relevantnim zakonskim i
podzakonskim propisima i op¢im aktima Veleudilista

- sudjeluje u izradi programskog ugovora te prati njegovo izvr$enje prema
utvrdenim rokovima i sastavlja izvje$¢a o realizaciji u dijelu svoje nadleZnosti
- zajedno sa proclelnicima odjela koordinira i nadzire izradu, noveliranje i
aZuriranje syllabusa kolegija i ishoda ucenja u skladu sa studijskim
programom

- zajedno sa procelnicima odjela koordinira i izraduje izvedbene planove
studija i njihove promjene, te nadzire njihovu provedbu

- predlaZe izmjene i dopune studijskih planova i programa te predlaZe i
koordinira aktivnostima na izradi i uvodenju novih studijskih programa

- predlaZe plan stru¢nog i znanstvenog usavrSavanja nastavnika i suradnika
u nastavi

- koordinira rad procelnika odjela u procesima organizacije nastave i
nastavnih kadrova

- u suradnji s procelnicima odjela izraduje rasporede nastave i ispitnih
rokova

- kontrolira i ovjerava evidenciju prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih
suradnika odjela, te istu dostavlja nadleznim SluZzbama radi obraduna i
isplate placa i naknada

- predlaZe upisne kvote

- sudjeluje i predlaZe promotivne aktivnosti za upise studenata

- koordinira provodenje razredbenog postupka i upisa studenata

- zaduZen je za organizaciju provedbe studentskih anketa o kvaliteti nastave
i nastavnika

- predlaZze mjere za poboljSanje studentskog standarda

- rje$ava prituzbe studenata, savjetuje studente, brine i rjeSava i druga
pitanja vaZna za studente

- predlaZe kriterije za napredovanje studenata

- kontrolira i odobrava izgled i sadrzaj diploma i dopunskih isprava

- koordinira i nadzire rad sustava za e-u¢enje, u€enje na daljinu i MOZVAG
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- obavlja poslove ISVU koordinatora vezano uz nastavni plan i program,
kolegije, zaduZenja nastavnika, akademski kalendar i poslove vezane uz
izvedbene planove i nastavne procese

- zaduzen je za akreditacijske aktivnosti Veleucilista i za izvje$¢a periodi¢ne
prosudbe sustava osiguranja kvalitete iz podrucja svoje nadleznosti

- koordinira svoj rad s ustrojstvenim jedinicama Veleucilista

- izraduje izvje$éa vezana uz nastavu i studente

- podnosi dekanu godisnje izvje$ée o radu, a na zahtjev dekana i druga
perioditka izvjeica

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom i drugim op¢im aktima
Veleucilista i prema nalogu dekana

Potreban broj

izvrsitelja 1
Redni broj 3.
Naziv Prodekan za poslovanje i razvoj

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — prodekan
do 100 zaposlenika

Koeficijent
sukladno Uredbi

4,25

Razina kvalifikacije

- propisana je Statutom Medimurskog veleugilita u Cakovcu

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- propisani su Statutom Medimurskog veleutilista u Cakovcu

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, Upravnom vijecu

Nadreden

Ustrojstvenoj jedinici 3 — Centar odrZivog razvoja, Ustrojstvenoj jedinici 3 za
kvalitetu, Ustrojstvenoj jedinici 3 za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i
alumni

Opis poslova

- koordinira i obavlja poslove vezane uz redovito, tekuce i investicijsko
poslovanje i kvalitetu te poduzima sve potrebne aktivnosti na unapredenju
predmetnih segmenata i nadzire njihovu realizaciju

- koordinira rad ustrojstvenih jedinica VeleuciliSta pri izradi poslovnih,
financijskih i razvojnih planova i programa te prati provedbu istih

- brine o osiguranju i povecaju prihoda Veleucilista, te racionalizaciji rashoda
Veleucilista .

- sudjeluje u pripremi plana nabave

- sudjeluje u izradi financijskog plana te financijskih i sli¢nih izvjes¢a

- koordinira i organizira pra¢enje izvora i mogucnosti financiranja struénih,
znanstvenih i infrastrukturnih projekata i predlaZe ukljucivanje u projekte
financirane iz medunarodnih i nacionalnih izvora

- kontrolira i provodi poslove pripreme dokumentacije za izradu i
podno3enje prijava na projektne pozive i natjecaje, te koordinira realizaciju
svih projekata VeleudiliSta

- kontrolira i organizira pruZanje administrativne pomoéi prilikom
prijavljivanja, vodenja i provedbe/realizacije projekata

- koordinira aktivnosti informiranja ustrojstvenih jedinica i zaposlenika o
pozivima i natje¢ajima za financiranje projekata i mogu¢nostima
sudjelovanja kroz organizaciju individualnih sastanaka, radionica, mreZnih
stranica Veleucili$ta i obavijestima putem elektronitke poste
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- brine o razvojnoj strategiji Veleu¢ilidta, razvijanju posiovnih i drugih
odnosa s gospodarskim subjektima, jedinicama lokalne samouprave,
visokim udili§tima i drugim srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- brine o osiguravanju i unapredivanju kvalitete i odreduje smjernice razvoja
sustava osiguranja kvalitete

- osigurava kontinuirano pracenje pokazatelja kvalitete rada te periodi¢no
revidiranje politike kvalitete i strategije VeleuiliSta sukladno pokazateljima
- zaduzen je za organizaciju i provodenje svih akreditacijskih aktivnosti
Veleutilidta i za izvje$¢a periodiéne prosudbe sustava osiguranja kvalitete, te
za funkcioniranje, aZuriranje, nadogradnju i vodenje aplikacije
kvaliteta.mev.hr

- sudjeluje u izradi programskog ugovora, te prati njegovo izvrenje prema
utvrdenim rokovima i sastavlja izvje$¢a o realizaciji u dijelu svoje nadleZnosti
- organizira sve aktivnhosti koje omogucuju suradnju s institucijama razlicitog
podrugja struéne, znanstvene i gospodarstvene djelatnosti u cilju postizanja
modernizacije, inovativnosti te transfera znanja i tehnologije

- koordinira organizaciju i provodenje znanstveno - istraZivackog rada,
struéno - znanstvenih skupova Veleuéilista u suradnji s drugim institucijama
- kontaktira sa stranim visokoskolskim i drugim ustanovama iz podrucja
obrazovanja

- izraduje prijedloge, organizira i kontrolira razvojne aktivnosti Veleucilista

- sudjeluje u izradi i provodi strategiju VeleutiliSta i program rada dekana za
mandatno razdoblje

- koordinira, potite i unapreduje medunarodnu mobilnost kroz provodenje
programa studentske razmjene, nastavnog i nenastavnog osoblja

- podnosi dekanu godi$nje izvjesce o radu, a na zahtjev dekana i druga
periodicka izvjeS¢a

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

Potreban broj

5 e 1

izvrsitelja

Redni broj 4,

Naziv Proéelnik Odjela

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja — procelnik
odsjeka, predstojnik zavoda (do 20 zaposlenih)

Koeficijent
sukladno Uredbi

Uveéanje 0,15

Razina kvalifikacije

- propisana je Statutom Medimurskog veleucilista u Cakovcu

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- propisani su Statutom Medimurskog veleucilista u Cakovcu

Za svoj rad .

) dekanu, prodekanima
odgovoran
Nadreden nastavnicima odjela

Opis poslova

- predstavlja i zastupa Odjel

- odgovoran je za zakonitost poslovanja Odjela

- saziva i predsjeda sjednicama vije¢a Odjela

- planira, ustrojava i koordinira nastavni, znanstveni i stru¢ni rad Odjela
- predlaZe izvedbeni plan nastave, te izmjene i dopune istog, te brine o
njegovom provodenju
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- izraduje prijedlog rasporeda nastave na Odjelu

- kontrolira i ovjerava evidenciju prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih
suradnika Odjela te je dostavlja nadleznim struénim ustrojstvenim
jedinicama radi obracuna

- predlaZe izmjene i dopune studijskih programa te predlaZe, organizira i
sudjeluje u izradi i uvodenju novih studijskih programa

- predlaZe upisne kvote za studije koji se izvode na Odjelu

- imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje poslova iz svoga
djelokruga

- na temelju studentske ankete i samo - evaluacije utvrduje mjere za
uklanjanje nesukladnosti i unaprjedenje nastavnih procesa

- predlaZe opremanje laboratorija, predavaonica i radilista sukladno
objektivnim potrebama Odjela

- aktivno sudjeluje u radu ,,alumni" kluba, te osigurava suradnju s
gospodarskim subjektima i institucijama iz pojedinog strucnog i znanstvenog
podrudja i polja

- donosi Rje$enja i druge akte sukladno op¢im aktima VeleudiliSta

- kontrolira i odobrava izgled i sadrzaj diploma i dopunskih isprava studijskih
programa koje Odjel izvodi

- azurno vodi i dostavlja nadleznoj ustrojstvenoj jedinici dokumentaciju o
djelovanju Odjela

- sudjeluje u izradi akreditacijskih izvjesca, te za izvje$ca periodicke
prosudbe sustava osiguranja kvalitete (SOK)

- podnosi dekanu godidnje izvje$¢e o radu Odjela, a na zahtjev dekana i
prodekana i druga periodicka izvjeSca

- donosi akte koiji izrijekom nisu stavljeni u nadleznost vije¢a Odjela

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom i drugim opcim aktima
Veleu¢ilidta i obavlja druge poslove prema nalogu dekana i prodekana

Potreban broj

izvrsitelja 3
Redni broj 5.
Naziv Profesor strucnih studija i Profesor struénih studija u trajnom izboru

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja Profesor
struénih studija / Profesor stru¢nih studija u trajnom izboru

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,90/3,35

Razina kvalifikacije

- zavr$ena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleuciliSnim
kriterijima i dodatnim kriterijima

Radno iskustvo

Onci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- ispunjava Nacionalne veleucili$ne kriterije i dodatne kriterije za izbor na
nastavno radno mjesto na veleudilistu

- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/)
profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno radno
mjesto na veleuciliStu

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu

visokog obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima

- probni rad 6 mjeseci
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Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanima, procelniku Odjela

Nadreden

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i dono3enju izvedbenih planova nastave te predlazZe,
razraduje i provodi metode pradenja i vrednovanja nastave iz svog
nastavnog podrucdja

- pravovremeno izraduje syllabuse kolegija i po potrebi ih aZurira i novelira u
skladu sa studijskim programom

- izraduje i novelira materijale za u¢enje i e-u€enje te pridonosi razvijanju i
drugih nastavnih sredstava i pomagala za uCenje

- organizira i/ili izvodi nastavu (predavanja, seminare i vjezbe) te strunu
praksu na kolegiju/ima na kojima je odreden kao nositelj kolegija sukladno
izvedbenom planu studija

- odr#ava konzultacije i poti¢e studente na samostalan rad i usavrsavanje

- provodi ispite i druge oblike (kolokviji, seminarski i drugi radovi) provjere
znanja studenata, te upisuje ocjene u sustav

- mentor je na zavrénim i diplomskim radovima odnosno ¢lan je
povjerenstva za obranu zavr3nih i diplomskih radova

- radi kontinuirano na vlastitom usavrdavanju

- izraduje ili vodi struéne, znanstvene i istraZivacke projekte

- pide i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove kojima doprinosi
unaprjedenju struke te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- samostalno i u suradniji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike, priruénike i druge pomo¢ne nastavne materijale i publikacije

- sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i odrZavanju konferencija, stru¢nih
skupova i sli¢nih aktivnosti

- sudjeluje u pripremi i provodenju promocijskih aktivnosti Veleudilista

- prati, usmjerava i upuéuje asistente i suradnike u stru¢ni, nastavnii
znanstveno istrazivacki rad

- brine o pravovremenom podno3enju zahtjeva i provodenju postupka za
izbor na vie radno mjesto odnosno za provodenje reizbora

- aZurno vodi evidenciju radnog vremena i dostavlja nadleznim
ustrojstvenim jedinicama najkasnije do zadnjeg dana mjeseca za mjesec na
koji se evidencija odnosi

- u okviru 40 - satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom Veleudilista,
Odlukom Vijeéa Veleutilidta, te po nalogu dekana, prodekana i pro¢elnika
Odjela

Potreban broj

izvrsitelja 10
Redni broj 6.
Naziv Visi predavac

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja Visi
predavac

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,45

Razina kvalifikacije

- zavréena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleugilidnim
kriterijima i dodatnim kriterijima

Radno iskustvo
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Opdi i posebni
uvjeti i zahtjevi

- ispunjava Nacionalne veleudiliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na
nastavno radno mjesto na veleucilistu

- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/)
profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno radno
mjesto na veleudilistu

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu

- prednost pri zapo3ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu

visokog obrazovanja na istovrsnim ili sliénim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanima, procelniku Odjela

Nadreden

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i dono3enju izvedbenih planova nastave te predlaZe,
razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz svog
nastavnog podrucja

- pravovremeno izraduje syllabuse kolegija i po potrebi ih aZurira i novelira u
skladu sa studijskim programom

- izraduje i novelira materijale za uéenje i e-uenje te pridonosi razvijanju i
drugih nastavnih sredstava i pomagala za uenje

- organizira i/ili izvodi nastavu (predavanja, seminare i viezbe) te stru¢nu
praksu na kolegiju/ima na kojima je odreden kao nositelj kolegija sukladno
izvedbenom planu studija

- odrzava konzultacije i poti¢e studente na samostalan rad i usavrSavanje

- provodi ispite i druge oblike (kolokviji, seminarski i drugi radovi) provjere
znanja studenata, te upisuje ocjene u sustav

- mentor je na zavrdnim i diplomskim radovima odnosno Clan je
povjerenstva za obranu zavr$nih i diplomskih radova

- radi kontinuirano na vlastitom usavrsavanju

- izraduje ili vodi struéne, znanstvene i istrazivacke projekte

- piSe i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove kojima doprinosi
unaprjedenju struke te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udzbenike, priru¢nike i druge pomoéne nastavne materijale i publikacije

- sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i odrZavanju konferencija, stru¢nih
skupova i sli¢nih aktivnosti

- sudjeluje u pripremi i provodenju promocijskih aktivnosti Veleucilista

- prati, usmjerava i upucuje asistente i suradnike u stru¢ni, nastavni i
znanstveno istrazivacki rad

- brine o pravovremenom podno3enju zahtjeva i provodenju postupka za
izbor na vige radno mjesto odnosno za provodenije reizbora

- aZurno vodi evidenciju radnog vremena i dostavlja je nadleZnim
ustrojstvenim jedinicama najkasnije do zadnjeg dana mjeseca za mjesec na
koji se evidencija odnosi

- u okviru 40 - satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa
Zakonom, Kolektivhim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom Veleudilista,
Odlukom Vije¢a Veleuilidta, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika
Odjela

Potreban broj
izvriitelja

18
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Redni broj

7.

Naziv

Predavac

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja Predavac

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,01

Razina kvalifikacije

- zavriena razina kvalifikacije koja je utvrdena Nacionalnim veleugiliSnim
kriterijima i dodatnim kriterijima

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvijeti i zahtjevi

- ispunjava Nacionalne veleuciliSne kriterije i dodatne kriterije za izbor na
nastavno radno mjesto na veleucilistu

- da ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/)
profil ureden prema Nacionalnom kriteriju za izbor na nastavno radno
mjesto na veleucilistu

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanima, procelniku Odjela

Nadreden

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i dono3enju izvedbenih planova nastave te predlaZe,
razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz svog
nastavnog podrucja

- pravovremeno izraduje syllabuse kolegija i po potrebi ih azurira i novelira u
skladu sa studijskim programom

- izraduje i novelira materijale za ucenje i e-ucenje te pridonosi razvijanju i
drugih nastavnih sredstava i pomagala za ucenje

- organizira i/ili izvodi nastavu (predavanja, seminare i vjezbe) te stru¢nu
praksu na kolegiju/ima na kojima je odreden kao nositelj kolegija sukladno
izvedbenom planu studija

- odrzava konzultacije i poti¢e studente na samostalan rad i usavrSavanje
- provodi ispite i druge oblike (kolokviji, seminarski i drugi radovi) provjere
znanja studenata, upisuje ocjene u sustav

- mentor je na zavr$nim i diplomskim radovima odnosno ¢lan je
povjerenstva za obranu zavr$nih i diplomskih radova

- radi kontinuirano na vlastitom usavr$avanju

- izraduje ili vodi struéne, znanstvene i istraZivacke projekte

- piSe i objavljuje struéne i znanstvene radove kojima doprinosi
unaprjedenju struke te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje
udZbenike, priruénike i druge pomo¢éne nastavne materijale i publikacije

- sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i odrZavanju konferencija, struénih
skupova i sli¢nih aktivhosti

- sudjeluje u pripremi i provodenju promocijskih aktivnosti Veleudilita

- prati, usmjerava i upuduje asistente i suradnike u stru¢ni, nastavni i
znanstveno istraZivacki rad
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- brine o pravovremenom podnosenju zahtjeva i provodenju postupka za
izbor na vise radno mjesto odnosno za provodenje reizbora

- aZurno vodi evidenciju radnog vremena i dostavlja je nadleZnim
ustrojstvenim jedinicama najkasnije do zadnjeg dana mjeseca za mjesec na
koji se evidencija odnosi

- u okviru 40 - satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom Veleuéilista,
Odlukom Vijeéa Veleudilidta, te po nalogu dekana, prodekana i procelnika
Odjela

Potreban broj

o e L 6
izvrSitelja

Redni broj 8.

Naziv Asistent

Naziv sukladno
Uredbi

posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja Asistent

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,01

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski sveucilisni ili diplomski strucni studij ili poslijediplomski
sveucilisni studij u odgovaraju¢em podrucju ifili polju znanosti odnosno
istovjetni studij sukladno ranije vazeéim propisima

Radno iskustvo

Opci i posebni
uvjeti i zahtjevi

- ima aZuriran javno dostupan CroRIS (https://www.croris.hr/crosbi/) profil
- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili sli€énim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanima, procelniku Odjela

Nadreden

Opis poslova

- sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa u odgovaraju¢em struénom
ili znanstvenom podruéju

- nazoc¢an je na predavanjima nastavnika mentora

- organizira i vodi seminare, vjezbe, prakti¢ni rad i stru¢nu praksu koja mu je
povjerena pod nadzorom nastavnika

- odrzava konzultacije

- provodi kolokvije i druge provjere znanja studenata i pomaze u
provodenju ispita pod nadzorom nastavnika

- pomaze studentima u izradi zavrsnih i diplomskih radova

- sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- piSe i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove kojima doprinosi
unaprjedenju struke te sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

- moZe sudjelovati u radu na stru¢nom i/ili znanstvenom projektu i
objavljivati rezultate svoga rada u suradnji s mentorom

- bavi se istraZzivanjima i priprema doktorsku disertaciju

- sudjeluje u radu tijela Veleudilista sukladno Statutu Veleudilista

- azurno vodi evidenciju radnog vremena i dostavlja je nadleznim
ustrojstvenim jedinicama najkasnije do zadnjeg dana mjeseca za mjesec na
koji se evidencija odnosi
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- u okviru 40 - satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom, Statutom Veleudilidta,
Odlukom Vijeéa Veleuéilita, te po nalogu dekana, prodekana, proceinika
Odjela i nastavnika mentora

Potreban broj

izvrsitelja 3

Ustrojstvena jedinica 1

za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica
Redni broj 9,

Voditelj Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju rada
Naziv ustrojstvenih jedinica

radno mjesto |. vrste, rukovodece radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 1

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,90

Razina kvalifikacije

- zavren diplomski sveudilisni ili struéni studij ili poslijediplomski sveucili3ni
studij u podrugju drustvenih znanosti, polje pravo odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZecim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim istovrsnim ili
sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti i

- znanje jednog svjetskoga jezika
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu
- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi obrazovanja na istovrsnim ili sliénim poslovima
- prednost certifikat u podruéju javne nabave
- probni rad 6 mjeseci
Za svoj rad .
Jra dekanu, prodekanima
odgovoran
Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i
Nadreden poslove nabave

Ustrojstvenoj jedinici 2 za poslove knjiZnice, studentska pitanja i poslove
studentskog standarda

Opis poslova

- odgovoran je za koordinaciju, planiranje, organizaciju, pripremu i
provedbu poslova iz djelokruga rada ustrojstvenih jedinica Veleucilidta

- planira, koordinira, organizira i kontrolira obavljanje poslova ustrojstvenih
jedinica na razini Veleugilista

- odrzava tjedne koordinacijske sastanke s voditeljima ustrojstvenih jedinica
- obavlja pravne poslove opéeg ugovaranja, pracenje pravnih propisa i
uskladenja poslovanja Veleucilidta s istima

- sastavlja i oblikuje pravne akte, prati primjenu opcih akata Veleucilista

- priprema i sudjeluje u organizaciji rada Upravnog vijeca Veleudilidta

- suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrucju visokog
obrazovanja i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj

- planira, koordinira, organizira i nadzire obavljanje poslova javne i
jednostavne nabave

- pruza pravnu pomo¢ u obavljanju projektnih aktivnosti u fazi pripreme,
podno3enja prijave, ugovaranja i provedbe projekata

- savjetuje i nadzire djelovanje studentskih organizacija
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

Potreban broj

s 1
izvriitelja
Redni broj 10.
Tajnik Veleucilista
Naziv radno mjesto |. vrste, posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog

obrazovanja

Naziv sukladno
Uredbi

Tajnik visokog ucilista i instituta do 100 zaposlenih

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,85

Razina kvalifikacije

- zavrden diplomski sveudilisni ili struéni studij ili poslijediplomski
sveucili$ni studij u podruéju drustvenih znanosti, polje pravo odnosno
istovjetni studij sukladno ranije vaze€im propisima

Radno iskustvo

- minimalno 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim, istovrsnim ili
slicnim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskoga jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili sliénim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanima, Voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i
koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica

Nadreden

Opis poslova

- prati pravne propise i sastavlja stru¢ne akte i misljenja, te potrebna
tumacenja o primjeni relevantnih pravnih propisa iz podru¢ja nadleZnosti
sluzbe

- koordinira pripremu i izradu ugovora, odiuka, pravilnika i natjecaja iz
nadleznosti Odjela

- organizira i provodi poslove izrade i vodenja sveukupne dokumentacije u
vezi sa zasnivanjem, prestankom i reguliranjem radnog odnosa zaposlenika
Veleuéilista, te priprema akte u svezi ostvarivanja prava iz rada i po osnovi
rada (godi$nji odmor, plaéeni dopust, neplaceni dopust, rodiljni dopust i s.)
- obavlja poslove prijava, odjava i aZuriranja statusa zaposlenika pri
Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje i Hrvatskom zavodu za
zdravstveno osiguranje, te u Registru zaposlenih u javnom sektoru i
Centraliziranom obradunu plaa, kao i vodenje evidencije o zaposlenicima,
te dosjea zaposlenika u fizickom i digitalnom obliku kroz informacijske
sustave uredskog poslovanja Veleucilista i ISVU (modul kadrovi)

- prikuplja dokumentaciju, izraduje i aZurira ugovore za potrebe nastavnih
procesa

- organizira poslove i izraduje dokumente za potrebe stegovnih i sli¢nih
postupka, koji se odnose na utvrdivanje odgovornosti zaposlenika

- pravovremeno obavjestava nastavnike, planira, priprema i organizira
poslove koji se odnose na izbore i reizbore na nastavna radna mjesta
odnosno pracenje izbora i reizbora nastavnika, priprema potrebne
dokumentacije vezane za izbore i reizbore i provodenje javnih natjecaja za
zaposljavanje nastavnika i drugih zaposlenika

- organizira i provodi za$titu na radu za zaposlenike i studente

- prikuplja, priprema i dostavlja materijale i pozive za sjednice Vijeca
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Veleutili$ta, sastavlja zapisnike sjednica, odluke i druga pismena, te
prosljeduje drugim ustrojstvenim jedinicama radi provedbe

- izraduje dopise, izvje$ca, analize i statisticke podatke za potrebe
Veleuéilista iz djelokruga ustrojstvene jedinice

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Veleucilista,
poslove u vezi s registracijom djelatnosti te poslovi vezani za upis u sudski
registar i druge registre

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Ustrojstvena jedinica 2
za administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave

Redni broj 11.
Voditelj Ustrojstvene jedinice 2 za administrativne, opce, tehnicke,
Naziv financijske i poslove nabave

radno mjesto |. vrste, rukovodece radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Koeficijent
sukiadno Uredbi

2,75

Razina kvalifikacije

- zavréen diplomski sveugilidni ili struéni studij ili poslijediplomski sveudilisni
studij u podrugju drustvenih znanosti, polje pravo ili grana upravno pravo ili
podrucje drustvenih znanosti, polje ekonomija odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZeéim propisima iz upravnog prava ili ekonomije

Radno iskustvo

- minimalno 4 godine iskustva na odgovarajucim istovrsnim ili sli¢nim
poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili slicnim poslovima

- prednost poloZen certifikat u podrucju javne nabave

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu i voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica

Nadreden

zaposlenicima radnih mjesta predmetne ustrojstvene jedinice

Opis poslova

- odgovoran je za planiranje, organizaciju i koordinaciju administrativnih,
tehnickih, financijskih i poslova nabave

- prati i primjenjuje propise za potrebe ustrojstvene jedinice

- organizira i nadzire rad unutar ustrojstvene jedinice, te koordinira s radom
ostalih ustrojstvenih jedinica Veleudilista

- obavlja poslove vezane uz planiranje i provodenje postupaka javne i
jednostavne nabave, te vodenja i aZuriranja pratecih evidencija

- koordinira i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz financijsko i
raCunovodstveno poslovanje

- sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge i nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz
nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- koordinira i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz tehnicka pitanja

- vodi korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i voditelja
Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih
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jedinica

- priprema pismena za potrebe dekana, prodekana i voditelja Ustrojstvene
jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica

- organiziranja uredsko poslovanje na Veleucilidtu

- organizira i koordinira rad tehni¢kog osoblja

- vodi briga o tekué¢em i investicijskom odrzavanju objekata i opreme, te
periodickim i redovitim ispitivanjima sustava, uredaja i opreme sukladno
relevantnim propisima

- brine organizaciji poslova redovitog ¢i$¢enja i odrZavanje objekata
Veleudilista sukladno utvrdenim higijenskim standardima te uredenju
okolisa zgrada

- koordinira i organizira poslove arhiviranja i vodenja arhive Veleucilista

- obavlja pravne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice, te prema potrebi
savjetuje druge ustrojstvene jedinice

- brine o organizaciji protokolarnih aktivnosti na Veleucilistu

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrsitelja 1
Redni broj 12.
Savjetnik

Naziv

radno mjesto I. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Savjetnik

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,95

Razina kvalifikacije

- zavr$en prijediplomski sveucili$ni ili strucni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo {grana upravno pravo) ili ekanomija odnosno istovjetni
studij sukladno ranije vazeéim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim, istovrsnim ili
slicnim poslovima

Posebni uvjetii

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . AT .
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢énim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
. dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoj rad . e g s 0 . L
rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
odgovoran . . . iy . s
administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave
Nadreden struénom radniku na tehni¢kom odrZavanju i ¢istacu - spremacu

Opis poslova

- primjenjuje propise iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice

- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja na Veleucilistu, te priprema
plan kiasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja
pismena

- sastavlja pismena i obavlja ostale administrativne poslove

- vodi informacijski sustav uredskog poslovanja i druge propisane evidencije
u uredskom poslovanju, te povezivanje istih s drugim aplikacijama i
evidencijama

- pomaze u koordinaciji rada tehnic¢kog osoblja

- sudjeluje u organizaciji tekuceg i investicijskog odrzavanja objekata i
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opreme, te periodi¢kim i redovitim ispitivanjima sustava, uredaja i opreme
- pomaze u organizaciji poslova redovitog ¢iS¢enja i odrzavanje objekata
Veleucilista, te uredenja okoli$a zgrada

- obavlja poslove i sudjeluje u organizaciji protokola za potrebe Veleucilista
- obavlja poslove korespondencije i sastavljanja svih vrsta pismena za
potrebe Dekanata, Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica i Ustrojstvene jedinice 2 za administrativne,
opce, tehnicke, financijske i poslove nabave

- obavlja poslove arhiviranja dokumentacije i organizacije arhive Veleucilidta
- savjetuje zaposlenike drugih ustrojstvenih jedinica vezano uz obavljanje
administrativnih poslova Veleucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrSitelja !
Redni broj 13.

. Referent za poslove nabave
Naziv

radno mjesto lll. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Referent

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,43

Razina kvalifikacije

- srednja struc¢na sprema
- minimalno 2 godine radnog iskustva na odgovarajucim, istovrsnim ili
slicnim poslovima

Radno iskustvo

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poloZen certifikat u podrucju javne nabave

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima

- probni rad 3 mjeseci

Za svojrad
odgovoran

dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave i savjetniku u
Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i
poslove nabave

Nadreden

Opis poslova

- priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave i registra ugovora, te pripremi potrebne
dokumentacije za izradu istih

- sudjeluje u izradi financijskog plana i programskog ugovora u dijelovima
koji se odnose na poslove nabave

- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja na VeleuciliStu vezano uz
poslove nabave

- sastavlja pismena i obavlja ostale administrativne poslove

- priprema i sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave
- unosi podatke o sklopljenim narudzbenicama i ugovorima u Registar
ugovora EOJN i pomocne evidencije

- aZurira mrezne stranice Veleudilita vezano uz poslove nabave
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- brine o pravovremenom i urednom izvrenju ugovora, narudzbenica
odnosno izvr$enju radova i pruzanju usluga, te isporuci roba

- obavlja sve potrebne stru¢ne i administrativne poslove vezane uz postupke
nabave i pratece aktivnosti

- obavlja poslove i sudjeluje u organizaciji protokolarnih i sve¢anih dogadaja
za potrebe Dekanata, Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i
koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica i Ustrojstvene jedinice 2 za
administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave

- obavlja poslove korespondencije i sastavljanja svih vrsta pismena

- obavlja poslove arhiviranja dokumentacije i organizacije arhive Veleucilidta
- savjetuje zaposlenike drugih ustrojstvenih jedinica vezano uz obavljanje
poslova nabave Veleudilista

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrsitelja !
Redni broj 14.

. Struéni radnik na tehnickom odrzavanju
Naziv

radno mjesto lll. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Struéni radnik na tehnickom odrzavanju

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,39

Razina kvalifikacije

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smjera — razina 4. i vide
Hrvatskog kvalifikacijskog okvira

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustva na odgovarajucim, istovrsnim ili
sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti i

- poloZeni ispit za loZaca centralnog grijanja
- vozacki ispit B kategorije
- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile na istovrsnim ili

zahtjevi iy .
sli¢nim poslovima
- probni rad 3 mjeseci
dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
7a svoi rad rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
] administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave, savjetniku u
odgovoran . e e . . , .y ) L
Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i
poslove nabave
Nadreden -

Opis poslova

- obavlja tehniéke i operativne poslove vezano uz odrZavanje postrojenja,
uredaja i opreme svih prostora i zgrada VeleuciliSta (npr. kotlovnica, sustavi
grijanja, cjevovodi, klimatizacija i sl.)

- predlaZe zahvat i aktivnosti tekuceg i investicijskog odrzavanja
postrojenja, uredaja i opreme svih prostora i zgrada Veleucilista

- dnevno kontrolira sustave grijanja, elektri¢ne energije, rasvjete i
osvjetljenja, vodovodnih instalacija, sanitarija, alarmnih sustava tehnicke
zastite, klimatizacije i drugih sli€nih sustava, uredaja i opreme

- vodi brigu o redovitim godisnjim servisima postrojenja, uredaja, opreme i
aparata, kao i o ispunjavanju uvjeta zastite na radu i zastite od poZara

- popravlja jednostavne kvarove na svim vrstama instalacija, uredajima,
opremi i postrojenjima (npr. prekidaci, vodokotli¢i, slavine i sli¢no)
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- odrZava prohodnost i ¢istocu pristupnih povrsina zgrada VeleuciliSta i
parkirali$nih prostora (metenje, pranje, ¢i$¢enje snijega, soljenje i sli¢no)
- obavlja poslove uredenja vanjskog okoliSa oko zgrada VeleuciliSta (ko3nja
zelenih povrsina i ¢is¢enje nakon ko3nje, sadnja, obrezivanje i zalijevanje
biljaka, odrZavanje vanjskih klupa i sl.)

- obavlja poslove montiranja, seljenja i popravljanja namjestaja i sli¢nih
elementa

- obavlja poslove vezane uz prikupljanje i odvoz otpada, te brine o istoCi i
urednosti prostora i zgrada Veleucilista

- nadgleda, organizira i prema potrebi sudjeluje u izvrSenju gradevinskih,
obrtni¢kih i drugih sli¢nih poslova i usluga vanjskih majstora - izvodaca
radova - pruZatelja usluga

- dnevno vrsi kurirske i dostavljacke poslove

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Redni broj

15.

Naziv

Cistaé — Spremad
radno mjesto IV. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Cista¢ - spremat

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,06

Razina kvalifikacije

- zavr$eno obrazovanje na razinama 1. — 3. Hrvatskog kvalifikacijskog okvira
(NK, PK, NSS, KV)

Radno iskustvo

Posebni uvjeti i

- vozacki ispit B kategorije

zahtjevi - probni rad 3 mjeseci
dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoj rad rada.u.strojs.tvenih jefdinica, 'vvoditejlju Uitrojs.tvene jedinice 2 za o
odgovoran administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave, savjetniku u
Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opce, tehnicke, financijske i
poslove nabave
Nadreden -

Opis poslova

- obavlja poslove &is¢enja i odrZavanja poslovnih prostora Veleudilista Sto
ukljuéuje Ciséenje i prozracivanje prostorija, CiS¢enje i odrzavanje podova,
prozora, vrata, zidova, namjestaja, sanitarija, sanitarnih prostora,
zajedni¢kih prostora za druZenja, studentskih soba i priru¢nih kuhinja

- obavlja poslove razvrstavanja i odlaganje otpada

- obavlja poslove sadnje, uredenja i odrZavanja unutarnjeg i vanjskog
zelenila i ukrasnog bilja

- vodi brigu opskrbljenosti opremom i sredstvima za ¢iséenje

- upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija, uredaja i sliéno
koje uoci tijekom obavljanja posla

- obavlja poslove i sudjeluje u organizaciji sve€anih i protokolarnih
dogadanja u organizaciji Veleudilista

- obavlja poslove prigodnog uredenja prostora Veleudilista i montaze i
seljenja namjestaja, uredaja, aparata i opreme

- pomaze tehni€aru u obavljanju poslova uredenja vanjskog okoli3a zgrada
Veleucilista
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- u odsutnosti tehnicara vrsi dnevne kurirske i dostavljacke poslove
- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

e 4
izvrsitelja
Redni broj 16.
. Viéi savjetnik 1 za financije i racunovodstvo
Naziv

radno mjesto |. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Visi savjetnik 1

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,35

Razina kvalifikacije

- zavréen diplomski struéni ili sveugili$ni studij u podrucju drustvenih
znanosti polje ekonomija odnosno istovjetni studij sukladno ranije vazecim
propisima

Radno iskustvo

- minimalno 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im, istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na raunalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u visokoobrazovnoj
ustanovi na istovrsnim ili slicnim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad

dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica i voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za

odgovoran administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave

savjetniku za financije i ratunovodstvo i referentu za financije i
Nadreden N

ra¢unovodstvo

- prati i primjenjuje propise iz djelokruga ustrojstvene jedinice

- odgovara za zakonitost i ispravnost financijskog i raunovodstvenog

poslovanja

- priprema podatke i dokumentaciju, te izraduje prijedlog Financijskog

plana, rebalansa plana i pratedih izvjestaja

- sudjeluje u izradi programskog ugovora

- sudjeluje u izradi i dostavi statisti¢kih podataka i svih vrsta izvjeS¢a vezanih

uz financije, raéunovodstvo i knjigovodstvo

- obracunava i isplaéuje place i sve vrste drugih naknada i vr3i sva druga

potrebna plac¢anja za potrebe Veleucilista

- knjizi radune i evidentira sve vrste racunovodstveno - knjigovodstvenih
Opis poslova Isprava

- obavlja pla¢anja temeljem ispostavljenih rac¢una i jednakovrijednih isprava
- izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleZnosti

- organizira i priprema podlogu za provodenje postupaka prisilne naplate
potraZivanja

- odgovoran je za izradu i izracun svih vrsta izvje3¢a o financijskom i
ratunovodstvenom poslovanju Veleucilista, sukladno relevantnim pravnim
propisima

- obavlja kadrovske poslove iz podrucja svoje nadleznosti

- izraduje prijedloge odluka iz podrucja financija i raCunovodstva za potrebe
Veleudilista

- sudjeluje u organizaciji protokolarnih i sve¢anih dogadaja na Veleudilistu

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad
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Potreban broj

el 1
izvrSitelja
Redni broj 17.
. Savjetnik za financije i ratunovodstvo
Naziv

radno mjesto I. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Savjetnik

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,95

Razina kvalifikacije

- zavrden diplomski struéni ili sveucili$ni studij u podruéju drustvenih
znanosti polje ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
odnosno istovjetni studij sukladno ranije vazecim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im, istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u visokoobrazovnoj

zahtjevi . S ey .
ustanovi na istovrsnim ili slicnim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoi rad rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
) administrativne, opée, tehnicke, financijske i poslove nabave i Visem
odgovoran . . e s .. . , .y
savjetniku 1 u Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opCe, tehnicke,
financijske i poslove nabave
Nadreden =

Opis poslova

- priprema podatke i dokumentaciju, te sudjeluje u izradi prijedloga
Financijskog plana, rebalansa plana i pratedih izvjestaja

- sudjeluje u izradi programskog ugovora

- sudjeluje u izradi i dostavi statisti¢kih podataka i svih vrsta izvjeS¢a vezanih
uz financije, ratunovodstvo i knjigovodstvo

- obradunava i isplacuje place i sve vrste naknada

- knjiZi radune i evidentira sve vrste ratunovodstveno - knjigovodstvenih
isprava

- obavlja plaéanja temeljem ispostavljenih racuna i jednakovrijednih isprava
- izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleZnosti

- vodi razne evidencije iz djelokruga ustrojstvene jedinice

- vodi radunovodstveno - knjigovodstvene evidencije studenta i drugih
poslovnih subjekata, te priprema podlogu za provodenje postupaka prisilne
naplate potrazivanja

- sudjeluje u izradi svih vrsta izvje$ca o financijskom i raCunovodstvenom
poslovanju Veleudilista

- sudjeluje u izradi ili samostalno izraduje odluke iz podrucja financija i
ralunovodstva za potrebe Veleudilista

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvriitelja

1

Redni broj

18.
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Referent za financije i racunovodstvo

Naziv . .
radno mjesto lll. vrste, ostala radna mjesta
Naziv sukladno
. Referent
Uredbi
Koeficijent
oeficijen 143

sukladno Uredbi

Razina kvalifikacije

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera — razina 4.
Hrvatskog kvalifikacijskog okvira

Radno iskustvo

- minimalno 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim, istovrsnim ili
sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u visokoobrazovnoj
ustanovi na istovrsnim ili sliénim poslovima

- probni rad 3 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave i Visem
savjetniku 1 u Ustrojstvenoj jedinici 2 za administrativne, opce, tehnicke,
financijske i poslove nabave

Nadreden

Opis poslova

- obavlja poslove financijskog knjigovodstva odnosno knjizenja svih nastalih
poslovnih dogadaja $to podrazumijeva izradu i knjiZzenja izlaznih raduna i
knjizenja i kontrolu ispravnosti ulaznih racuna, knjiZenja prometa po
poslovnim raéunima Veleucilista, knjiZzenja amortizacije i promjena na
imovini temeljem popisa imovine i obveza

- priprema sve vrste isprava za obracun i isplatu pla¢a, naknada, nagrada i
drugih vrsta plac¢anja

- sudjeluje u izradi financijskog plana i drugih vrsta planskih dokumenata

- priprema bruto bilancu kao podlogu za izradu financijskih izvje$¢a

- priprema relevantnu dokumentaciju za naplatu potraZivanja od studenata
- obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja

- obavlja poslove pripreme za placanja i provodi pla¢anja prema uputi
nadredenih

- izrada i vodenje evidencija narudzbenica te pracenje izvrSenja

- sudjeluje u postupcima jednostavne i javne nabave

- priprema podataka o izvrSenju i pla¢anju temeljem narudzbenica i ugovora
za potrebe unosa u registar ugovora

- izrada, obracun, kontrola ispravnosti i knjiZzenje putnih naloga, te vodenje
evidencije putnih naloga, te vodenje evidencije koristenja sluzbenog vozila
- financijsko - raCunovodstvena kontrola zahtjeva za stru¢no usavrSavanje,
te vodenje evidencije trosenja financijskih sredstava

- sudjeluje u organizaciji protokolarnih i svecanih dogadaja na Veleutilistu

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

s 1

izvrSitelja

Redni broj 19.

Naziv Informaticki specijalist za informaticku i tehnolosku podrsku

radno mjesto I. vrste, ostala radna mjesta
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Naziv sukladno
Uredbi

Informaticki specijalist

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,65

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski struéni ili sveuciliSni studij u podrucju drustvenih
znanosti polje informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrudju
tehnickih znanosti polje ra¢unarstvo, odnosno istovjetni studij sukladno
ranije vazec¢im propisima

Radno iskustvo

- minimalno 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim, istovrsnim ili
sli€nim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . LT Ly ;
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢cnim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
. dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoj rad . e e o . S
rada ustrojstvenih jedinica i voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
odgovoran . . i .y . e
administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave
Nadreden Informati¢kom suradniku za informaticku i tehnolo$ku podrsku

Opis poslova

- obavlja poslove upravljanja, sigurnosti i odrzavanja mreza Veleucilista,
posluZitelja i informacijskih servisa i pratece opreme Veleucilista

- suraduje sa sluzbama SRCE-a i CARNET-a na unapredenju rada mreze

- organizira odrzavanje i upravlja raCunalnom mrezom Veleudilista

- sudjeluje u planiranju, organizaciji i provodenju nabave i tekuceg
odrzavanja lokalnih mreza Veleucilista, opreme i uredaja

- organizira i provodi poslove izrade te odrzavanja, aZuriranja i
unapredivanja web aplikacija Veleudilista

- organizira i provodi odrZavanje cjelokupne racunalne opreme Veleucilidta i
vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima te
nabavlja i aZurira licence za koristenje softvera

- obavlja sve poslove vezane uz instalaciju, odrzavanje i koristenje
posluZitelja i servera

- osigurava tehnicku potporu korisnicima informaticke opreme za izvodenje
nastavne i drugih djelatnosti Veleucilista

- organizira i provodi nadzor nad informacijskom sigurno3¢u

- sudjeluje u planiranju raunalnih resursa u svim djelatnostima VeleuciliSta
- obavlja poslove edukacije zaposlenika i drugog osoblja o informacijsko
komunikacijskim tehnologijama

- obavlja poslove ISVU koordinatora kao tehnitka podrika radu ISVU sustava
- sudjeluje u organizaciji protokolarnih i svecanih dogadaja na Veleudilistu u
tehnic¢kom dijelu

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Redni broj

20.

Naziv

Informaticki suradnik za informaticku i tehnolosku podrsku
radno mjesto |. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Informaticki suradnik
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Koeficijent
sukladno Uredbi

1,95

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski struéni ili sveucili$ni studij u podrucju drustvenih
znanosti polje informacijske i komunikacijske znanosti ili u podrucju
tehni¢kih znanosti polje raéunarstvo, odnosno istovjetni studij sukladno
ranije vaZe¢im propisima

Radno iskustvo

- minimalno 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim, istovrsnim ili
slicnim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zapo3ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . S ey h

obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoj rad rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za
odgovoran administrativne, opce, tehnicke, financijske i poslove nabave i

Informati¢kom specijalistu za informaticku i tehnoloSku podrsku
Nadreden =

Opis poslova

- obavlja poslove odrZavanja mreza Veleucilista, posluZitelja i informacijskih
servisa i pratece opreme Veleudilidta,

- pomaZe u odrZavanju rada mreze SRCA i suraduje sa sluzbama SRCA,

- odrzava ra¢unalnu mrezu Veleudilista

- sudjeluje provodenju nabave i tekuéeg odrZavanja lokalnih mreZa
Veleudilista, opreme i uredaja

- obavlja poslove izrade te odrzavanja, aZuriranja i unapredivanja web
aplikacija Veleudilista

- odrzava radunalnu opremu Veleucilista i vodi dokumentaciju o instaliranoj
opremi, softveru i obavljenim radovima te nabavlja i aZurira licence za
koriStenje softvera

- obavlja poslove vezane uz instalaciju, odrZavanje i koristenje posluzitelja i
servera

- osigurava tehni¢ku potporu korisnicima informatic¢ke opreme za izvodenje
nastavne i drugih djelatnosti Veleudilista

- obavlja poslove edukacije zaposlenika i drugog osoblja o informacijsko
komunikacijskim tehnologijama

- obavlja sveukupne poslove ISVU koordinatora definirane relevantnim
pravnim propisima

- sudjeluje u organizaciji protokolarnih i sve¢anih dogadaja na Veleuilidtu u
tehnickom dijelu

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Ustrojstvena jedinica 2
za poslove knjiznice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda

Redni broj

21.

Naziv

Voditelj Ustrojstvene jedinice 2
za poslove knjiZnice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda
radno mjesto |. vrste, rukovodece radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 2
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Koeficijent
sukladno Uredbi

2,75

Razina kvalifikacije

- zavréen diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij u podruéju drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo odnosno istovjetni studij sukladno ranije
vazedim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 4 godina radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . AT )
obrazovanja na istovrsnim ili slicnim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
Za svoj rad dekanu, prodekanima, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i
odgovoran koordinaciju rada ustrojstvenih jedinica
Nadreden zaposlenicima radnih mjesta Ustrojstvene jedinice 2 za poslove knjiZnice,

studentska pitanja i poslove studentskog standarda

Opis poslova

- odgovoran je za koordinaciju, planiranje i organizaciju rada ustrojstvene
jedinice

- vodi korespondenciju iz nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- koordinira pripremu i izradu odluka, pravilnika i natjecaja iz nadleZnosti
ustrojstvene jedinice

- koordinira izradu i izraduje akte, izvje$¢a i analize za potrebe Veleucilista iz
nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- priprema materijale za povjerenstva

- prati propise i kontaktira s nadleZnim sluzbama na Veleucilistu i drugim
javnopravnim tijelima

- sudjeluje i pomaZe u promotivnim aktivnostima za upis studenata na
studijske programe i smjestaj u studentski dom

- brine o tekuéem odrZavanju, investicijama i potrebama za rad iz
nadleZnosti Ustrojstvene jedinice 2 za poslove knjiZnice, studentska pitanja i
poslove studentskog standarda

- sudjeluje u izradi plana nabave i financijskog plana za potrebe iz
nadleZnosti Ustrojstvene jedinice 2 za poslove knjiZnice, studentska pitanja i
poslove studentskog standarda

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

ol 1
izvrSitelja

Redni broj 22,

Naziv Knjiznicar

radno mjesto I. vrste, posebna radna mjesta u sustavu kulture

Naziv sukladno
Uredbi

Knjiznicar

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,00

Razina kvalifikacije

- zavren diplomski sveudili$ni ili stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéiligni ili struéni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni¢arstva na
diplomskoj razini, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je ste€ena visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
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snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN, br.
123/03) i poloZen strucni ispit za zvanje knjizniara. Ukoliko je kandidat
zavrsio drugi diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutili$ni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je steci 60
ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjizniarstva na akreditiranom
jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapo$ljavanja na
radno mjesto knjiZzni¢ara, nakon Cega je obvezan poloziti stru¢ni ispit
najkasnije u roku od godinu dana.

Radno iskustvo

- minimalno 3 godine radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskoga jezika

- dobro poznavanje rada na raéunalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili sliénim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
rada ustrojstvenih jedinica i voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za poslove
knjiZnice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda

Nadreden

Opis poslova

- organizira rad Knjiznice, prati i primjenjuje propise vezane uz rad Knjiznice
- odgovoran je za primjenu knjizni¢nog programa i drugih informacijskih
sustava

- obraduje gradu (inventarizacija, klasifikacija, katalogizacija) u knjizni¢cnom
programu i tehni¢ki obraduje gradu (signiranje grade, izrada barkod
naljepnica), kontinuaciju, sredivanje i upotpunjavanje periodike, izrada i
aZuriranje kataloskih zapisa u knjizniénom programu, izrada kataloga, izrada
biltena i njegovo prosljedivanje korisnicima

- izraduje knjizniénu statistiku

- koordinira nabavu, obradu, distribuciju i reviziju knjizni¢ne grade

- organizira izradu skupnih kataloga i baza podataka

- pruza usluge posudbe knjizni¢ne grade, usluge iz informacijsko - referalne
djelatnosti, pretraZivanje online baza podataka, meduknjizni¢nu posudbu

- administrator je Repozitorija Medimurskog veleu¢ilidta u Cakovcu i
zaduZen je za njegovo odrzavanje

- suraduje na pohrani i objavljivanju knjizni¢ne grade u izdanju Veleucilista i
drugih struénih i nastavnih materijala koji se objavljuju u elektronskom
obliku

- vodi evidenciju korisnika (upis, opomene i dr.)

- nadzire red u ¢itaonici

- koordinira provodenje revizije i otpisa grade iz knjizni¢nog fonda

- priprema i provodi razli¢ite oblike knjizni¢ne edukacije u cilju
informacijskog obrazovanja

- pruZa i organizira stru¢nu i administrativnu podrsku izdavackoj djelatnosti
¢ije je poslovanje uredeno Pravilnikom o izdavackoj djelatnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Redni broj

23.
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Naziv

Visi savjetnik 1 za studentska pitanja
radno mjesto I. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Visi savjetnik 1

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,35

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski sveudilisni ili struc¢ni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo ili grana upravo pravo odnosno istovjetni
studij sukladno ranije vazeéim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 5 godina radnog iskustava na odgovaraju¢im istovrsnim ifi
slicnim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . AT :
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
72 svoi rad dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
! rada ustrojstvenih jedinica i voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za poslove
odgovoran ey e
knjiZnice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda
Nadreden savjetniku za studentska pitanja

Opis poslova

- organizira rad prema uputama voditelja Ustrojstvene jedinice 2 za poslove
knjiznice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda

- prati i primjenjuje propise iz svog djelokruga

- obavlja administrativne, struéne i upravne poslove vezane uz studentska
pitanja

- priprema i provodi razredbeni postupak, te poslove pripreme i provedbe
upisa studenata u prve i naredne godine studija

- odgovoran je za unos podataka i kori§tenje ISVU i drugih informacijskih
sustava

- unosi, vodi, obraduje i aZurira podatke o studentima i nastavnicima u ISVU
i druge informacijske sustave i pomoéne evidencije vezane uz studente
(ISVU koordinator)

- izraduje prijedloge, planove i izvjeSc¢a iz svog djelokruga

- prati promjene izvedbenih planova nastave i organizira pripadajuce
aktivnosti

- pravovremeno objavljuje i prati dostupnost informacija, akata i pismena
vezanih uz studentska pitanja (nastava, ispiti, obavijesti i sl.) na internetskoj
stranici, oglasnoj ploéi Veleucilista i svim relevantnim platformama

- utvrduje financijske obveze studenata prilikom upisa akademske godine i
definira elemente ugovora o studiranju

- koordinira sve administrativne poslove vezane uz nastavu, osiguravanje
kvalitete i medunarodnu suradnju iz svog djelokruga

- odgovara za to¢nost i potpunost dokumentacije i podataka o studentima u
studentskim dosjeima

- izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svog djelokruga

- sudjeluje u izradi i dostavi statistiCkih podataka vezanih uz studente

- odgovoran je za poslove organizacije, pripreme i formalne kontrole
zavrsnih i diplomskih radova i obrane istih

- odgovoran je za poslove pripreme dokumentacije za promociju,
organizaciju i pripremu svecanih promocija studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad
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Potreban broj
izvrsitelja

Redni broj

24.

Naziv sukladno
Uredbi

Savjetnik za studentska pitanja
radno mjesto I. vrste, ostala radna mjesta

Koeficijent
sukladno Uredbi

Savjetnik

1,95

Razina kvalifikacije

- zavrien diplomski sveudili$ni ili struéni studij u podrucju drudtvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo (grana upravno pravo) odnosno istovjetni
studij sukladno ranije vaZzeéim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 3 godine radnog iskustava na odgovarajuéim istovrsnim ili
slicnim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . L ey .
obrazovanja na istovrsnim ili sli€nim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
Za svoj rad rada ustrojstvenih jedinica, voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za poslove
odgovoran knjiznice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda i Visem
savjetniku 1 za studentska pitanja
Nadreden -

Opis poslova

- prati i primjenjuje propise iz podrucja svog djelokruga

- odgovoran je za unos podataka u ISVU sustav i sustav evidencije
studentskih prava

- pravovremeno objavljuje i prati dostupnost informacija, akata i pismena
vezanih uz studentska pitanja (nastava, ispiti, obavijesti i sl.) na internetskoj
stranici, oglasnoj plo¢i Veleucilista i svim relevantnim platformama

- prati dostupnost informacija vezanih za upise

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

- vodi razne evidencije iz svog djelokruga

- utvrduje financijske obveze studenata prilikom upisa akademske godine te
stvara obvezu (3kolarine, troskova upisa i sl.)

- pruza administrativhu podrsku prilikom upisa, razredbenog postupka i
ispisa studenata

- vodi brigu o studentskoj pismohrani

- prikuplja statisticke podatke koji se odnose na studente

- pruza administrativnu podrsku pri provodenju studentskog vrednovanja
nastave i nastavnika

- obavlja administrativne i tehnitke poslove, te obavlja formalnu kontrolu
zavrsnih i diplomskih radova, te poduzima sve potrebne aktivnosti vezane
obranu zavrénih i diplomskih radova

- priprema dokumentaciju za promociju, te sudjeluje u organizaciji i
pripremi svecanih promocija studenata

- administrativno obraduje i kontrolira, te evidentira u ISVU

- prikuplja i dostavlja nadleznoj ustrojstvenoj jedinici podatke za uspostavu
baze Alumni studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad
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Potreban broj

izvrSitelja 2
Redni broj 25,
Naziv Visi savjetnik 1 za poslove studentskog standarda

radno mjesto |. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Visi savjetnik 1

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,35

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo odnosno istovjetni studij sukladno
ranije vaze¢im propisima

Radno iskustvo

- minimalno 5 godina radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
slicnim
poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . s Ly h
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢énim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
7a svoi rad dekanu, voditelju Ustrojstvene jedinice 1 za pravne poslove i koordinaciju
! rada ustrojstvenih jedinica i voditelju Ustrojstvene jedinice 2 za poslove
odgovoran - .
knjiZnice, studentska pitanja i poslove studentskog standarda
Nadreden -

Opis poslova

- prati i primjenjuje propise iz podrucja svog djelokruga

- obavlja poslove pripreme i provodenja natjetaja za ostvarivanje prava na
smjestaj u Studentski dom i prava subvencije kod privatnih stanodavaca

- priprema ugovore o smjestaju i organizira prijem studenata u Studentski
dom

- vodi evidenciju o naplati stanarine

- izraduje opce i pojedinaéne akte za potrebe Studentskog doma i
studentskog restorana

- odrzava red i higijenu u Studentskom domu

- organizira i brine o provodenje radova i usiuga tekuceg i investicijskog
odrZavanja i svih vrsta periodickih ispitivanja u Studentskom domui
studentskom restoranu

- vodi odgovarajuce evidencije, prati i analizira potro3nju i planira financijska
sredstava Studentskog doma i studentskog restorana

- organizira zastitarske usluge

- zaprima, obraduje i rjeSava zamolbe, zahtjeve i druge podneske studenata
- izraduje i dostavlja potvrde, uvjerenja i sli¢na pismena

- izraduje prijedloge, planove i izvje$ca iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrSitelja .
Ustrojstvena jedinica 3
za kvalitetu

Redni broj 26.
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Naziv

Voditelj Ustrojstvene jedinice 3 za kvalitetu
radno mjesto |, vrste, rukovodece radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,45

Razina kvalifikacije

- zavr$en diplomski sveuéili$ni ili struni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo, ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti
odnosno istovjetni studij sukladno ranije vazeéim propisima

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustava na odgovarajuéim istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na raunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi \ \ e v h
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
Za svoj rad . X
) dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj
odgovoran
Nadreden zaposlenicima radnih mjesta predmetne ustrojstvene jedinice

Opis poslova

- organizira rad ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove organizacije i provodenja postupaka vrednovanja i razvoja
unutarnjih mehanizma osiguravanja, unapredenja i promicanja kvalitete u
Veleucilistu

- priprema dokumente iz sustava kvalitete, sudjeluje i pomaZe u provodenju
studentskih anketa o procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe
kolegija

- obavlja poslove izrade misljenja i uskladenja opéih i pojedinagnih akta
Veleudilista s uvjetima i zahtjevima kvalitete

- obavlja poslove vodenja, aZuriranja i unapredenja aplikacije
kvaliteta.mev.hr

- obavlja poslove koordinacije i strucne i administrativne poslove u svezi s
akreditacijom i reakreditacijom, internim i eksternim vrednovanjem sustava
kvalitete Veleudilidta prema normama i propisima iz podrudja osiguravanja
kvalitete u visokom obrazovanju sukladno ESG standardima i relevantnim
zakonskim i podzakonskim propisima i op¢im aktima Veleucilista

- izraduje struéna izvje$éa i predlaZe prodekanu za nastavnu i dekanu
korektivne radnje, poboljsanja i unapredivanje sustava kvalitete nastavnih
procesa i poslovanja Veleucilista

- obavlja poslova edukacije zaposlenika i drugog osoblja vezano uz poslove
kvalitete, obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe Povjerenstva
za kvalitetu, te drugih ustrojstvenih jedinica Veleucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrsitelja 1
Redni broj 27.

. Visi referent za kvalitetu
Naziv

radno mjesto H. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Visi referent
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Koeficijent
sukladno Uredbi

1,70

Razina kvalifikacije

- zavrien prijediplomski sveucilisni ili strucni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti
odnosno istovjetni studij sukladno ranije vaze¢im propisima odnosno
istovjetni studij sukladno ranije vaZzeéim

Radno iskustvo

- minimalno 3 godina radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj, voditelju Ustrojstvene jedinice 3
za kvalitetu

Nadreden

Opis poslova

- prati i primjenjuje pravne propise iz nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove provodenja postupaka vrednovanja i razvoja unutarnjih
mehanizma osiguravanja, unapredenja i promicanja kvalitete u Veleucilistu
- priprema dokumente iz sustava kvalitete, sudjeluje i pomaZe u provodenju
studentskih anketa o procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe
kolegija

- sudjeluje u izradi misljenja i uskladenja opcih i pojedinacnih akta
Veleucilista s uvjetima i zahtjevima kvalitete

- obavlja poslove vodenja, aZuriranja i unapredenja aplikacije
kvaliteta.mev.hr

- obavlja struc¢ne i administrativne poslove u svezi s akreditacijom i
reakreditacijom, internim i eksternim vrednovanjem sustava kvalitete
Veleudili$ta prema normama i propisima iz podrucja osiguravanja kvalitete u
visokom obrazovanju sukladno ESG standardima i relevantnim zakonskim i
podzakonskim propisima i op¢im aktima Veleudilista

- sudjeluje u izradi stru¢nih izvje$¢a za korektivne radnje, poboljsanja i
unapredivanje sustava kvalitete nastavnih procesa i poslovanja Veleucilidta
- obavlja poslova edukacije zaposlenika i drugog osoblja vezano uz poslove
kvalitete, obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za potrebe
Povjerenstva za kvalitetu, te drugih ustrojstvenih jedinica Veleucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

1

Ustrojstvena jedinica 3
za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i alumni

Redni broj 28.
Voditelj Ustrojstvene jedinice 3 za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i
Naziv alumni

radno mjesto l. vrste, rukovodece radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,45

Razina kvalifikacije

- zavren diplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo, ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti
ili pedagogija/andragogija odnosno istovjetni studij sukladno ranije vazec¢im
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propisima

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustava na odgovarajuéim istovrsnim ili
slicnim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na racunalu

- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili slinim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad
odgovoran

dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj

Nadreden

zaposlenicima radnih mjesta predmetne ustrojstvene jedinice

Opis poslova

- prati i primjenjuje propise iz nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove uspostave odnosa sa srodnim visokoskolskim ustanovama
u inozemstvu za potrebe mobilnosti studenata i nastavnika

- sastavlja i objavljuje natjecaje za mobilnost

- uspostavlja i odrZava suradnju s agencijama i ministarstvima nadleznim za
provedbu mobilnosti

- obavlja poslove organizacije medunarodne razmjene studenata, nastavnog
i nenastavnog osoblja

- priprema materijale i izraduje nacrte ugovora s ustanovama, studentima,
nastavnicima i nenastavnim osobljem, te prema potrebi obavlja poslove
prijevoda istih pismena

- obavlja poslove organizacije doceka i boravka inozemnih sudionika
mobilnosti, te pruza struénu pomo¢ prilikom odlazne mobilnosti

- obavlja poslove organizacije radionica, seminara i ostalih aktivnosti
vezanih za informiranje i educiranje zaposlenika i studenata Veleuéilita iz
podrucja mobilnost

- obavlja poslove ustrojavanja, usavrSavanja i organizacije izvodenja
programa cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi i ishodenju odgovarajucih odobrenja nadleznih tijela
za izvodenje programa cjeloZivotnog obrazovanja

- sastavlja i provodi natjecaje i provodi upise polaznika na programe
cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi nastavnih planova i programa, te se vodi briga o
nacinu i kvaliteti provedbe programa i zavr3nih ispita

- organizira vodenje evidencija o polaznicima, te priprema odgovarajuce
isprave o zavrietku obrazovnog programa i pomaze u organizaciji protokola
urucenja istih isprava

- vodi brigu o naplati naknada za programe cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi i organizaciji promidzbenih aktivnosti programa
cjelozivotnog obrazovanja

- pomatze u obavljanju poslova profesionalne selekcije i pruzanja pomoc¢i u
selekciji i zaposljavanju studenata VeleudiliSta kod gospodarskih subjekata i
potencijalnih poslodavaca studenata Veleudilista

- provodi promotivne i edukativne aktivnosti, radionice, tematske dogadaje
i osposobljavanja iz podrudja karijernog usmjeravanja i osobnog rasta i
razvoja, te druZenja aktivnih studenata, zavrienih studenata i gospodarskog
sektora radi umrezavanja

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice
- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

1
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izvrsitelja

Redni broj

29.

Naziv

Visi referent za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i alumni
radno mjesto Il. vrste, ostala radna mjesta

Naziv sukladno
Uredbi

Visi referent

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,70

Razina kvalifikacije

- zavr$en prijediplomski sveudilidni ili struéni studij u podrudju drustvenih
znanosti, polje pravo, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti ili
pedagogija/ andragogija odnosno istovjetni studij sukladno ranije vazeéim
propisima odnosno istovjetni studij sukladno ranije vaze¢im

Radno iskustvo

- minimalno 3 godina radnog iskustava na odgovarajuc¢im istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu

zahtjevi - probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj, voditelju Ustrojstvene jedinice 3
odgovoran za mobilnost, cjeloZivotno obrazovanje i alumni

Nadreden g

Opis poslova

- prati i primjenjuje propise iz nadleZnosti ustrojstvene jedinice

- obavlja poslove pripreme, ustrojavanja, usavriavanja i organizacije
izvodenja programa cjeloZivotnog obrazovanja koje izvodi VeleudciliSte

- obavlja struéne i administrativne poslovi vezani uz izvodenje istih
programa

- sastavlja i objavljuje natjeaje i zajedno sa Ustrojstvenom jedinicom 2 za
poslove knjiznice, studentska pitanja i studentski standard provodi upise
polaznika na programe cjeloZivotnog obrazovanja

- obavlja poslove pripreme i ishodenja odgovarajucih odobrenja nadleznih
tijela za izvodenje programa cjeloZivotnog obrazovanja

- priprema nastavne planove i programe, te se vodi briga o nacinu i kvaliteti
provedbe programa i zavr$nih ispita

- ustrojava i vodi andrago$ku dokumentaciju i evidencije o polaznicima,
priprema odgovarajuce isprave o zavrsetku obrazovnog programa i
organizira protokol uruéenja istih isprava

- vodi brigu o naplati naknada za programe cjeloZivotnog obrazovanija,

- priprema i organizira promidZbe aktivnosti programa cjeloZivotnog
obrazovanja

- obavlja poslove uspostave, vodenja i aZzuriranja evidencije zavrienih
studenata Veleudilista

- obavlja poslove profesionalnog usmjeravanja i pruza pomoc¢ u selekciji i
zaposljavanju studenata Veleucilista kod gospodarskih subjekata

i potencijalnih poslodavaca studenata Veleuéilista

- organizira promotivne i edukativne aktivnosti, radionice, tematske
dogadaje i osposobljavanja iz podrucja karijernog usmjeravanja i osobnog
rasta i razvoja, te druZenja aktivnih studenata, zavrienih studenata i
gospodarskog sektora radi umreZavanja

- provodi ispitivanja i anketiranja zavrsenih studenata, gospodarstvenika i
potencijalnih poslodavaca radi modernizacije i poboljSanja kvalitete
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studijskih programa sukladno potrebama trzista

- u dijelu programa mobilnosti sudjeluje u poslovima uspostave odnosa sa
srodnim visokoskolskim ustanovama u inozemstvu i poti¢e mobilnost
studenata i nastavnika

- sudjeluje u sastavljanju i objavljivanju natjecaja za mobilnost studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja i obavje$tavanja studenata i zaposlenika o
raspisanim natje¢ajima za mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog
osoblja

- sudjeluje u odrZavanju suradnje s agencijama i ministarstvima nadleZnim
za provedbu mobilnosti

- obavlja posiove organizacije medunarodne razmjene studenata, nastavnog
i nenastavnog osoblja

- obavlja poslova pripreme materijala i izrade nacrta ugovora s ustanovama,
studentima, nastavnicima i nenastavnim osobljem, te prema potrebi obavlja
poslove prijevoda istih pismena

- obavlja poslove organizacije doceka i boravka inozemnih sudionika
mobilnosti, te pruZa struénu pomoci prilikom odlazne mobilnosti

- sudjeluje u obavljanju poslova organizacije radionica, seminara i ostalih
aktivnosti vezanih za informiranje i educiranje zaposlenika i studenata
Veleucilista iz podrucja mobilnost

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove iz podrucja medunarodne
mobilnosti

- obavlja operativne, planske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe
ustrojstvene jedinice

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvrsitelja 1
Ustrojstvena jedinica 3
Centar odrZivog razvoja
Redni broj 30.
Naziv Voditelj Ustrojstvene jedinice 3 — Centar odrzivog razvoja

radno mjesto I. vrste, rukovodeée radno mjesto trece razine

Naziv sukladno
Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,45

Razina kvalifikacije

- zavrsen diplomski sveudilisni ili struéni studij ili integrirani diplomski
sveucilisni studij ili poslijediplomski sveudilisni studij u podrucju drustvenih,
prirodnih, tehniékih ili biotehnickih znanosti odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaze¢im propisima

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
sliénim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi \ . s ey ;
obrazovanja na istovrsnim ili sliénim poslovima
- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad .. .
dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj

odgovoran
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Nadreden

zaposlenicima radnih mjesta predmetne ustrojstvene jedinice

Opis poslova

- organizira, vodi i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- vodi korespondenciju iz djelokruga ustrojstvene jedinice

- prati propise i komunicira s ustrojstvenim jedinicama Veleucilista

- predlaZe dekanu i prodekanu godidnji plan rada ustrojstvene jedinice

- koordinira meduinstitucionalnu suradnju u podrudju strucnih, istraZivackih
i znanstvenih aktivnosti ustrojstvene jedinice nacionalnim i medunarodnim
institucijama

- koordinira praéenje izvora i moguénosti financiranja stru¢nih, znanstvenih i
infrastrukturnih projekata i predlaZe uklju¢ivanje u projekte financirane iz
medunarodnih i nacionalnih izvora

- sudjeluje u postupku kontrole tro$enja financijskih sredstava projekata i
prate¢e dokumentacije u skladu s proraunima projekata i pravilima
projekata

- prati natje¢aje i priprema natjecajnu dokumentaciju za prijavu projekata
- odgovoran je za ostvarivanje rezultata ugovorenih projekata i koordinaciju
rada ¢lanova projektnih timova

- upravljanje projektom, planiranje i koordinacija provedbe projektnih
aktivnosti, te praé¢enje napretka projekta prema predvidenim aktivnostima
- mjeseéna analiza projektnih aktivnosti i ostvarenja definiranih ciljeva, te
prema potrebi izrada izvjes¢a, te redovito izvjeStavanje o postignutim
rezultatima

- izrada svih vrsta narativnih i financijskih izvje$éa

- komunikacija sa svim javnom pravnim tijelima i suradnim partnerima,
odrZavanje i upravljanje partnerskim odnosima

- uspostava, vodenje i azuriranje jedinstvene evidencije apliciranih i
ugovorenih projekata, te uspostava unificiranog nacina pracenja
provedbe/realizacije projekata

- poduzimanje svih aktivnosti i poslova vezanih uz ishodenje odgovarajucih
odobrenija ili drugih akta vezanih uz obavljanje aktivnosti u laboratorijima

- ugovaranje poslova iz djelokruga usluga laboratorija na trZidtu i
oglasavanje istih usluga

- suraduje s gospodarskim subjektima

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

izvriitelja g
Redni broj 31.

Visi struéni suradnik u Ustrojstvenoj jedinici 3 — Centar odrZivog razvoja
Naziv radno mjesto I. vrste, posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog

obrazovanja

Naziv sukladno
Uredbi

Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent
sukladno Uredbi

2,10

Razina kvalifikacije

- zavrsen diplomski sveucilidni ili struéni studij ili integrirani diplomski
sveudili$ni studij u podruéju drustvenih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti odnosno istovijetni studij sukladno ranije vaze¢im propisima

- studij treba biti sukladan znanstvenom podrugju i/ili polju za koji se
pristupnik bira

- ispunjeni svi uvjeti za struénog suradnika prema kriteriju za odabir na
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suradnicko radno mjesto koje ureduje visoko uciliste opéim aktom odnosno
NatjeCajem za zaposljavanje

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustava na odgovaraju¢im istovrsnim ili
sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti i
zahtjevi

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- dobro poznavanje rada na raunalu

- prednost pri zapo$ljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog
obrazovanja na istovrsnim ili slicnim poslovima

- probni rad 6 mjeseci

Za svoj rad dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj, voditelju Ustrojstvene jedinice 3
odgovoran — Centar odrZivog razvoja
Nadreden -

Opis poslova

- obavlja struc¢ne i administrativne poslove vezane uz stru¢ne i znanstvene
projekte

- sudjeluje u pripremi tema za bududa istrazivanja, te pretraZzuje projektne
pozive i natjecaje

- sudjeluje u izradi projektnih prijava i pomaze ¢lanovima projektnih
timovima u njihovoj izradi

- suraduje s ustrojstvenim jedinicama Veleudili§ta u postupku prikupljanja,
obrade i objedinjavanja dokumentacije potrebne za prijavu projekata

- sudjeluje i administrira provedbu i realizaciju projektnih aktivnosti
ugovorenih projekata

- izraduje potrebnu struénu, tehnicku i administrativnu dokumentaciju

- uspostavljanje, vodenje i aZuriranje jedinstvene evidencije apliciranih i
ugovorenih projekata, te uspostava unificiranog nacina pracenja
provedbe/realizacije projekata

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

- predlaZe voditelju ustrojstvene jedinice potrebna odrZavanja opreme i
aparature te zbrinjavanje otpadnih kemikalija i drugog opasnog otpada

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

- daje ocjenu stanja laboratorija i laboratorijske opreme te stupanj
iskoristenosti opreme

- moze sudjelovati u nastavi vezano za strucna i znanstvena istraZivanja,
odrzavati konzultacije, pratiti napredovanje studenta u realizaciji vjeZbi

- radi na svom usavriavanju pratedi razvitak svoje struke

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj

e 2
izvrsitelja
Redni broj 32,
Strucni suradnik u Ustrojstvenoj jedinici 3 — Centar odrZivog razvoja
Naziv radno mjesto |. vrste, posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog

obrazovanja

Naziv sukladno
Uredbi

Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent
sukladno Uredbi

1,86

Razina kvalifikacije

- zavrSen diplomski sveucili$ni ili struéni studij ili integrirani diplomski
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sveutilidni studij u podrudju drustvenih, prirodnih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti odnosno istovjetni studij sukladno ranije vaze¢im propisima

- ispunjeni svi uvjeti za stru¢nog suradnika prema kriteriju za odabir na
suradnitko radno mjesto koje ureduje visoko uiliSte opc¢im aktom odnosno
Natje¢ajem za zapoS$ljavanje

Radno iskustvo

- minimalno 2 godina radnog iskustava na odgovarajucim istovrsnim ili
sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti i

- poznavanje jednog svjetskog jezika
- dobro poznavanje rada na racunalu
- prednost pri zaposljavanju imaju osobe koje su radile u sustavu visokog

zahtjevi . . T .
obrazovanja na istovrsnim ili sli¢nim poslovima
- probni rad 6 mjeseci
Za svoj rad dekanu, prodekanu za poslovanje i razvoj, voditelju Ustrojstvene jedinice 3
odgovoran — Centar odrzivog razvoja
Nadreden -

Opis poslova

- sudjeluje u izradi projektnih prijava i pomaZze ¢lanovima projektnih
timovima u njihovoj izradi

- suraduje s ustrojstvenim jedinicama Veleucilista u postupku prikupljanja,
obrade i objedinjavanja dokumentacije potrebne za

prijavu projekata

- sudjeluje i administrira provedbu i realizaciju projektnih aktivnosti
ugovorenih projekata

- obavlja struéne i administrativne poslove vezane uz stru€ne i znanstvene
projekte

- uspostavljanje, vodenje i aZuriranje jedinstvene evidencije apliciranih i
ugovorenih projekata, te uspostava unificiranog nacina pracenja
provedbe/realizacije projekata

- pomaze u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave

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

- koordinira odrZavanje opreme i aparature te zbrinjavanje otpadnih
kemikalija i drugog opasnog otpada

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

- daje ocjenu stanja laboratorija i laboratorijske opreme te stupanj
iskoriStenosti opreme

- vodi evidenciju potro$nje kemikalija, sirovina, sitog inventara i potro3nog
materijala i vr3i nabavu istih

- vodi brigu o urednosti i Cistodi laboratorija

- obavlja i druge poslove po nalogu osoba kojima je odgovoran za svoj rad

Potreban broj
izvrsitelja

2
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Medimurskog veleuilista u Cakovcu
objavljen je na mreznim stranicama Veleucilita dana 15. srpnja 2024.g.




