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Na temelju ¢l. 10. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (»Narodne novine«
br. 119/22), €l. 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluZbama (»Narodne novine« br.
155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
plaée u javnim sluzbama (»Narodne novine« br. 22/24) i ¢l. 26. Statuta, na prijedlog rektora, Senat
SveudiliSta Sjever na II. sjednici u ak. god. 2024./2025., dana 28. studenog 2024. godine donosi

PRAVILNIK
0
USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SVEUCILISTA SJEVER

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadaéa radnih mjesta te uvjeti koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova
na radnim mjestima SveudiliSta Sjever (dalje u tekstu: SveuciliSte), u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (»Narodne novine« br. NN 119/22 - dalje u
tekstu: Zakon) i Zakonom o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (»Narodne novine«
br. 155/23 - dalje: Zakon o pla¢ama).

Naziv polozaja i radnih mjesta sluZbenika i namjeStenika te koeficijenti sloZenosti poslova,
utvrduju se u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (»Narodne novine« br. 22/24 - dalje u tekstu:
Uredba).

Clanak 2.
Pojmovi rodnog znacenja koji se koriste u Pravilniku, bez obzira na to koriste li se u muskom
ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i na Zenski rod.

Poslodavac je duzan isplatiti jednaku plaéu radnici i radniku za jednak rad ili rad jednake
vrijednosti.

Clanak 3.
Poslove odnosno radne zadatke, obavljaju sluzbenici i namjeStenici SveuciliSta, koji su
zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa SveuciliStem ili na temelju drugog
pravnog akta SveuciliSta (odlukom, rjeSenjem).

Clanak 4.
Poslovi odnosno radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom osnova su za:
- prijam nastavnika, sluzbenika i namjestenika na Sveucdiliste,
- raspored sluzbenika i namjeStenika na polozaje i radna mjesta s pripadajué¢im
koeficijentima sukladno Uredbi.

Clanak 5.
Radno mjesto ¢ini skup poslova odnosno zadataka koje jedan ili viSe sluzbenika i namjeStenika
obavljaju u procesu rada.



Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili viSe mjesta rada, u gradovima
Koprivnici, Varazdinu i BPurdevcu.

Clanak 6.
Radnik je osoba u radnom odnosu na SveuciliStu. Pojam radnik odnosi se na/ukljucuje
pojmove sluzbenik i namjestenik sukladno odredbama Zakona o pla¢éama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama.

Sluzbenik je radnik SveudiliSta na znanstveno-nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom,
nastavnom, suradnickom i struénom radnom mjestu te ostali radnici na radnim mjestima za
koje se kao uvjet zahtijeva zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij odnosno sveuciliSni
prijediplomski studjj ili struc¢ni prijediplomski studij.

NamjeStenici su radnici srednje i niZe strucne spreme koji rade na pomocno-tehnickim
poslovima i ostalim poslovima ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog
obavljanja poslova iz registrirane djelatnosti Sveudilista.

Nastavnik je u smislu odredaba ovog Pravilnika, svaki radnik SveuciliSta na znanstveno-
nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom, nastavnom i suradni¢kom radnom mjestu, a nastavno
osoblje je skupni naziv za sve radnike na znanstveno-nastavnim, umjetni¢ko-nastavnim,
nastavnim i suradnickim radnim mjestima.

Clanak 7.
Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta i stupanj strucnih kriterija odnosno uvjeta
potrebnih za obavljanje tih poslova.

Pod struénim kriterijima odnosno uvjetima razumijevaju se op¢a i posebna znanja i vjeStine
potrebne za uspjes$no obavljanje poslova odnosno radnih zadataka.

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite kvalifikacije, opéi struéni kriteriji za
radna mjesta utvrduju se kao:

- radna mjesta L. vrste za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studjj ili
sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili struéni diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),

- radna mjesta II. vrste za koja je uvjet zavrsen sveuciliSni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st.),

- radna mjesta IIL vrste za koja je uvjet zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2. ili 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5),

- radna mjesta IV. vrste za koja je uvjet zavr§eno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1ili 2).

Kod utvrdivanja posebnih uvjeta odnosno posebnih stru¢nih kriterija za radno mjesto uzima
se u obzir:

- specijalizacija iz podruéja struke koju sluzbenik ili namjestenik treba imati,

- potrebno radno iskustvo u okviru profila i stupnja zanimanja,



- drugi uvjeti specificno potrebni za obavljanje poslova i radnih zadataka predmetnog
radnog mjesta.

Za pojedina radna mjesta mogu se prilikom raspisivanja natjecaja, propisati i posebni struéni
kriteriji kao uvjet za prednost pri zaposljavanju radnika.

Clanak 8.
Broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju za
odredeno radno mjesto.

Potreban broj nastavnog osoblja utvrduje se nastavnim planom i programom studija u skladu
sa zakonom i propisima koji reguliraju osiguranje kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju.

Kod radnih mjesta kod kojih je naveden broj izvrSitelja prema potrebi, potreba se utvrduje
prema konkretnim okolnostima te se stoga na pojedino radno mjesto zaposljava onaj broj
radnika koji je nuZno potreban za uredno izvrSenje svih poslova odnosno radnih zadataka
konkretne sluzbe/odjela/odsjeka/pododsjeka odnosno radnog mjesta.

Clanak 9.
Za radna mjesta sluzbenika i namjeStenika koji obavljaju poslove u administrativnim
sluzbama raspisuje se javni natje¢aj u ,Narodnim novinama“, na sluzbenim stranicama
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i na mreznim stranicama SveuciliSta, osim u sluéaju kada
Zakon, Kolektivni ugovor ili drugi propis ne propisuje drugacije.

Za radna mjesta nastavnog osoblja raspisuje se javni natjecaj u ,Narodnim novinama“, na
mreZnim stranicama SveuciliSta, na hrvatskom jeziku te na sluZbenom internetskom portalu
za radna mjesta Europskog istrazivackog prostora, na engleskom jeziku.

Clanak 10.
Za radna mjesta s posebnim ovlastenjima i poloZajna radna mjesta, ne raspisuje se javni
natjecaj, ve¢ se provodi njihov izbor odnosno imenovanje, sukladno Statutu i drugim aktima
Sveudilista.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 11.
SveudiliSte samostalno odluc¢uje o svom ustroju i djelovanju, u skladu s pravnim propisima
Republike Hrvatske.

Sukladno Statutu i Zakonu, SveuciliSte moze osnivati ili ukljucivati nove sastavnice.

Clanak 12.
SveudiliSte moZe kao sastavnice (podruZnice, ustanove ili pravne osobe) imati fakultete,
umjetnicke akademije, odjele i institute te druge sastavnice: zaklade, fondacije, udruge,
studentske centre, zdravstvene ustanove, knjiZznice, tehnologijske i strucne -centre,



informaticke, kulturne, sportske kao i one sastavnice (ustanove ili trgovacka drustva) koje
sluZe zadovoljavanju potreba studenata i Sveudilista.

Clanak 13.
Za izvodenje registrirane djelatnosti na SveuéiliStu se wustrojavaju funkcionalno i
organizacijski povezane cjeline sa svojim sveuciliSnim centrima, sluzbama, odjelima,
odsjecima, pododsjecima i ostalim ustrojstvenim jedinicama.

IIL. SVEUCILISNI CENTRI

Clanak 14.
SveuciliSte se organizira kao integrirana struktura temeljena na dva ravnopravna sveuciliSna
centra i to:
- Sveudilis$ni centar Koprivnica,
- SveudiliSni centar Varazdin.

Sveudili$ni centri Koprivnica i Varazdin (u daljnjem tekstu: Centar) organiziraju i izvode
sveuciliSne i strucne studije te se ustrojavaju sa sluzbama, odjelima, odsjecima, pododsjecima
i drugim ustrojstvenim jedinicama u svom sastavu.

Clanak 15.
Sveudili$ni centri integrirano objedinjavaju (obuhvaéaju) dva ili viSe sveuciliSnih odjela na
lokaciji jednoga grada, uz pratece sastavnice sveuciliSnih centara kao Sto su studentske
referade, knjiZnice, tehnologijski centri, informaticke, kulturne, sportske kao i one sastavnice
(ustanove ili trgovacka drustva) koje sluze zadovoljavanju potreba studenata i Sveucilista
(zaklade, fondacije, udruge, studentske centre, zdravstvene ustanove).

SveudiliSni centar u svom nazivu upotrebljava naziv SveuciliSta i naziv centra na koji se
odnosi.

Rad Sveucilista odvija se obavljanjem odredenih djelatnosti i to:

- znanstveno-nastavne, znanstveno-istrazivacke, umjetnicko-nastavne, nastavne i
strucéne djelatnosti koje se ostvaruju kroz rad odjela kao temeljnih ustrojstvenih
jedinica;

- zajednickim sluzbama, odjelima, odsjecima, pododsjecima i drugim ustrojstvenim
jedinicama (administrativnim sluzbama).

IV. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTENJIMA I POLOZAJNA RADNA MJESTA

Clanak 16.
Radna mjesta s posebnim ovlastenjima na SveuéiliStu su radno mjesto rektora i prorektora
koji ¢ine Upravu Sveucilista.

U skladu sa Statutom, utvrden je broj prorektora kao i podruéja djelovanja prorektora te
njihove zadace i ovlasti.



IV. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTENJIMA

Naziv radnog mjesta Koeficijent
1. Rektor Radno mjesto s posebnim ovlaStenjima 6,80
2. Prorektori Radno mjesto s posebnim ovlastenjima 6,42

IV.1. Rektor (rektor sveuéilista- koeficijent sloZenosti poslova 6,80)
Rektor je Celnik SveuciliSta. Rektor predstavlja i zastupa SveuciliSte te odgovara za zakonitost
rada sveuciliSta. Rektor ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove.

Rektor Sveudilista ima sljedece ovlasti:
- organizira rad i poslovanje Sveucilista,
- sazivaipredsjeda sjednicama Senata,
- predlaze Senatu donoSenje opc¢ih akata te donosi opcée akte koji nisu u nadleznosti
Senata,
- izraduje prijedlog programskog ugovora Sveucilista,
- predlaze sveuéilidni financijski plan,
- upravlja izvrSenjem sveuciliSnog financijskog plana u skladu sa Zakonom, Statutom i
odredbama programskog ugovora,
- upravlja imovinom SveuciliSta uz prethodnu suglasnost Senata,
- ukida ili obustavlja od izvrSenja odluke tijela sveuéiliSnih sastavnica ukoliko su one u
suprotnosti sa Zakonom i/ili Statutom,
- ukida ili obustavlja od izvrSenja odluke ¢elnika sveuéiliSnih sastavnica ukoliko su one
u suprotnosti sa Zakonom i/ili Statutom,
- dodjeljuje Rektorovu nagradu te ostale nagrade i priznanja SveuciliSta, obavlja druge
poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima SveuciliSta.
Uvjeti: propisani Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te Statutom
Sveudilista.
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

IV.2. Prorektor (prorektor sveuciliSta - koeficijent sloZenosti poslova 6,42)
Prorektori pomaZzu rektoru u radu obavljajuéi poslove iz nadleznosti podruéja za koje su
imenovani.

Prorektore, iz redova znanstveno-nastavnih radnika sukladno Statutu, potvrduje Senat na
prijedlog rektora.

SveuciliSte ima 6 (Sest) prorektora, i to:
a) Prorektor za nastavu i studentska pitanja;
b) Prorektor za znanstveno-umjetnicki rad i medunarodnu suradnju;
¢) Prorektor za financije i opée poslovanje;
d) Prorektor za suradnju s gospodarstvom, EU projekte i meduinstitucijsku suradnju;
e) Prorektor SveuciliSnog centra Koprivnica;
f) Prorektor SveuéiliSnog centra Varazdin.



IV.2. a) Prorektor za nastavu i studentska pitanja

odgovoran je za koordinaciju i nesmetano izvodenje cjelokupnog nastavnog procesa na
Sveucilistu,

u suradnji s prorektorima sveuciliSnih centara koordinira sve aktivnosti vezane uz
organizaciju nastave i neophodne prostorne i materijalne resurse u pojedinom centru,
prati i rjeSava kadrovsku problematiku u nastavnom procesu,

koordinira izradu planova upisa studenata i predlaZe Senatu upisne kvote,

analizira uspjesnost studiranja i predlaZe mjere za poboljsanje,

utvrduje kriterije napredovanja studenata,

predlaZe mjere za unaprjedivanje nastavne djelatnosti na Sveucilistu,

koordinira i nadzire izradu i provedbu izvedbenih nastavnih planova pojedinih
studijskih programa na Sveucdilistu,

zaduZen je za definiranje i unaprjedenje ishoda ucenja pojedinih kolegija/studijskih
programa,

zaduZen je za pripremu, provedbu i analizu evidencija i izvjeS¢a vezanih uz izvedbu
nastave i studentska pitanja,

u suradnji s prorektorima sveucili$nih centara zaduZen je za organizaciju provedbe
studentske ankete te rad povjerenstva za studentske ankete,

koordinira rad odjela za osiguravanje kvalitete na Sveuéilistu,

zaduZen je za procese akreditacije i reakreditacije nastave na Sveucilistu,

koordinira rad odjel za potporu studentima, razvoj karijera, cjeloZivotno obrazovanje i
Alumni,

koordinira rad ISVU i MOZVAG sustava,

nadleZan je za studentski standard i predlaZe iznos sredstava za rad Studentskog zbora,
daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata,

koordinira promocije prijediplomskih, diplomskih i poslijediplomskih studija,
sudjeluje u izradi novih i izmjenama postojeéih studijskih programa na Sveudilistu,
podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima,

obavlja poslove po nalogu rektora i njemu je odgovoran za svoj rad.

. b) Prorektor za znanstveno-umjetnic¢ki rad i medunarodnu suradnju

koordinira i organizira sve poslove vezane uz medunarodnu suradnju SveuciliSta,
koordinira i organizira sve poslove vezane uz znanstveno-istrazivacku djelatnost te
umjetnicki rad Sveudilista,

koordinira mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja,

koordinira mobilnost studenata,

koordinira rad Povjerenstva za medunarodnu suradnju,

zaduZen je za koordinaciju izrade programa i planiranje izvedbe poslijediplomskih
studija,

predlaZe mjere za unaprjedivanje znanstveno-istrazivacke djelatnosti i umjetnickog
rada na SveuciliStu te medunarodne i medusveuciliSne suradnje,

predlaZe i nadzire provodenje ostvarivanja znanstvenih ciljeva Sveucilista,

zaduZen je za planiranje, pripremu i provedbu znanstvene strategije SveuciliSta,



koordinira izradu planova, analiza i izvjeSéa o znanstveno-istrazivackoj i umjetnickoj
djelatnosti Sveucilista te izradu planova, analiza i izvje$éa vezanih uz medunarodnu i
medusveuéiliSnu suradnju,

koordinira promocije doktora znanosti i po¢asnih doktora znanosti,

koordinira radom Odjela za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju,
zaduZen je za integriranje razli¢itih podrucja i polja znanstvenog i umjetnic¢kog rada na
Sveudilistu,

koordinira i nadzire raspisivanje natjecaja za znanstvene projekte sukladno internim
aktima SveuciliSta,

zaduzZen je za akreditacijske aktivnosti SveuciliSta koja se odnose na znanstvenu
djelatnost i umjetnicki rad,

koordinira rad pojedinih znanstvenih/umjetnickih vijeéa podruéja Sveucilista,
podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima,

obavlja poslove po nalogu rektora i njemu je odgovoran za svoj rad.

. ¢) Prorektor za financije i opée poslovanje

koordinira i organizira sve poslove vezane uz financijsko poslovanje Sveuéilista,
funkcionalno i administrativno upravlja odjelom za financijsko poslovanje,
racunovodstvo i nabavu,

funkcionalno i administrativno upravlja postupcima javne nabave na Sveudéilistu,
koordinira pripremu proracuna, planova financijskog poslovanja Sveudéilista,
koordinira pripremu financiranja pla¢a, materijalnih troskova i kapitalnih izdataka,
koordinira izradu analiza financijskog poslovanja Sveudilista,

predlaZe proracun SveuciliSta, financijski plan i plan nabave,

zaduzZen je za koordinaciju prihoda i rashoda Sveucilista,

zaduZen je za pracenje i kontrolu priliva sredstava za redoviti rad Sveucilista,
zaduzZen je za kontrolu raspolaganja proracunskih sredstava SveuciliSta,

odgovoran je za zakonitu provedbu financijskog poslovanja,

podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima,

obavlja poslove po nalogu rektora i njemu je odgovoran za svoj rad.

IV.2. d) Prorektor za suradnju s gospodarstvom, EU projekte i meduinstitucijsku
suradnju

koordinira i organizira sve poslove vezane uz suradnju s gospodarstvom, projekte,
transfer znanja i tehnologija i meduinstitucijsku suradnju,

funkcionalno i administrativno upravlja odjelom za EU fondove, suradnju i transfer
tehnologije,

kontrolira i organizira sve aktivnosti koje se provode u svrhu poboljSanja kvalitete i
inovativnosti obrazovanja,

kontrolira i organizira sve aktivnosti koje omoguéuju suradnju s institucijama
razli¢itog podrucja djelatnosti te postizanja ciljeva modernizacije, inovativnosti te
transfera znanja i tehnologije,

koordinira planiranje i realizaciju projekata Sveucéilista,



koordinira praéenje izvora financiranja znanstvenih, struénih i infrastrukturnih
projekata i predlaZe ukljuéivanje u projekte,

kontrolira i organizira pruzanje administrativne pomo¢i prilikom prijavljivanja,
vodenja i provedbe projekata,

koordinira informiranost Uprave i radnika o novim projektima i moguénostima
sudjelovanja u istima,

kontinuirano radi na unapredivanju suradnje SveuciliSta s jedinicama lokalne
samouprave, gospodarstvom i ostalim institucijama na lokalnoj i nacionalnoj razini,
kontrolira i organizira osiguravanje preduvjeta u svrhu omoguéavanja prijava
projekata na natjecaje iz medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja,

odgovoran je za cjelovitu pripremu natjecajne dokumentacije za prijavu projekata
SveuciliSta i provedbu projekata,

podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima,

obavlja poslove po nalogu rektora i njemu je odgovoran za svoj rad.

. €) Prorektori sveucili$nih centara (Koprivnica, Varazdin)

koordiniraju i organiziraju sve poslove vezane uz funkcionalno poslovanje sveuciliSnih
centara,

funkcionalno i administrativno upravljaju odgovarajuéim sluzbama i odjelima u
funkciji redovitog poslovanja sveuéiliSnog centra,

u suradnji s prorektorom za nastavu i studentska pitanja, koordiniraju sve aktivnosti
vezane uz organizaciju nastave i osiguravanje prostornih i materijalnih resursa u
sveuciliSnom centru,

predlaZzu prorektoru za financije i poslovanje plan nabave za sveucili$ni centar,
funkcionalno organiziraju i koordiniraju rad administrativnih sluzbi u sveuciliSnom
centru,

zaduZeni su za integraciju sveuciliSta i koordinaciju svih potrebnih aktivnosti izmedu
dva sveuciliSna centra i nesmetano izvodenje svih funkcija sveudéilista,

predlaZzu razvojnu strategiju sveuciliSnog centra,

koordiniraju izradu plana i realizacije investicija SveuciliSta,

predlazu programe kapitalnih investicija sveuciliSnog centra,

predlazu programe obnove infrastrukture te kapitalne investicije u sveuciliSnom
centru za kojeg su zaduZeni,

zaduZeni su za opremanje objekata, laboratorija, uéionica i nastavnickih kabineta u
sveuciliSnom centru za koji su zaduZeni,

predlaZu plan popune administrativnog, tehnickog i pomoénog osoblja u sveuciliSnom
centru,

nadziru funkcioniranje IT infrastrukture i poslovnih informacijskih sustava u centru
za koji su zaduZeni,

zaduZeni su za koordinaciju aktivnosti vezanih uz suradnju s privrednim subjektima i
kulturnim ustanovama u sveuéiliSnom centru,

podnose izvjeSéa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavljaju i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu i opéim aktima,

obavljaju poslove po nalogu rektora i njemu su odgovorni za svoj rad.



IV. POLOZAJNA RADNA MJESTA U NASTAVI

Naziv radnog mjesta Koeficijent

3. Procelnik odjela PolozZajno radno mjesto 4,32

4. Zamjenik procelnika odjela PoloZajno radno mjesto 4,25

5. Procelnik odsjeka PoloZajno radno mjesto radnog

0,15 na
koeficijent

mjesta / 0,20
na koeficijent
radnog
mjesta

IV.3. Procelnik odjela (koeficijent sloZenosti poslova 4,32)

predstavlja i zastupa odjel,

saziva i predsjedava struénom vijecu odjela,

odgovoran je za zakonitost poslovanja odjela te donosi akte koji nisu izrijekom dani u
nadleZnost Strucnog vijec¢a odjela,

organizira i upravlja radom odjela u skladu sa Zakonom, ovim Statutom i drugim
opéim aktima Sveucilista,

provodi odluke nadleznih sveuéili$nih tijela i odjelnog strucnog vijeca,

imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje poslova iz svog djelokruga,
vodi evidenciju izvedbe nastave, izraduje prijedlog rasporeda provedbe nastave na
odjelu te provodi analizu uspjesSnosti nastavnog procesa na odjelu,

planira kadrovsku strukturu odjela, brine o znanstvenom i struénom usavrsavanju te
napredovanju nastavnika i suradnika odjela,

nadzire evidencije prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih suradnika odjela,
sudjeluje u pripremi obrane zavrsnih i diplomskih radova te u organizaciji promocija,
obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim internim propisima i
aktima te poslove po nalogu rektora i prorektora.

Uvjeti: sukladno Statutu Sveudilista.
Broj izvrsitelja: 1 u svakom odjelu.

IV.4. Zamjenik procelnika odjela (koeficijent sloZenosti poslova 4,25)

pomaZze i zamjenjuje procelnika u obavljanju poslova i zadaéa utvrdenih Statutom
Sveudilista,

pomaZe i zamjenjuje procelnika u koordiniranju rada nastavnika na odjelu,

mandat zamjenika vezan je uz mandat procelnika odjela i moze biti ponovno izabran,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela.

Uvijeti: sukladno Statutu Sveucilista.
Broj izvrsitelja: u ovisnosti o broju zaposlenika na odjelu i broju studenata na studijskim
programima koje odjel izvodi.

IV.5. Procelnik odsjeka (0,15 na koeficijent sloZenosti poslova do 20 zaposlenih, 0,20 na
koeficijent sloZenosti poslova preko 20 zaposlenih)

saziva i predsjedava sjednicama Vijec¢a odsjeka/Vijec¢a doktorskog studija,
izraduje prijedlog rasporeda provedbe nastave na odsjeku,
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- prati napredovanje vrlo uspjesnih studenata, organizira i koordinira stru¢nu praksu,
- sudjeluje u organizaciji promocija,
- sudjeluje u pripremi obrane zavrsnih i diplomskih radova te doktorskih disertacija,
- prati izvedbu studijskih programa i nastavnih planova te skrbi o redovitomu tijeku
sveukupne nastave na odsjeku,
- brine o znanstvenom i struénom usavrsavanju te napredovanju nastavnika i suradnika
odsjeka te predlaZe znanstvene, strucne i razvojne projekte,
- obavlja i ostale poslove za odsjek koji su predvideni Statutom ili drugim opéim aktom.
Uvjeti: sukladno Statutu Sveudilista.
Broj izvrsitelja: 1 u svakom Odsjeku.

V. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA I SURADNICKA RADNA MJESTA NA
SVEUCILISTU SJEVER

Clanak 17.
Obveze djelatnika na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradnickim i struénim radnim
mjestima, nacin izbora i struéni uvjeti propisani su Zakonom, Kolektivnim ugovorom i
uvjetima koje propisuje Nacionalno vijece za visoko obrazovanje, znanost i tehnoloski razvoj,
Rektorski zbor i SveudiliSte, a broj izvrSitelja utvrden je u skladu s propisima koji reguliraju
osiguravanje kvalitete u visokom obrazovanju.

U izvodenju nastavnog procesa nastavnici i suradnici u okviru 40-satnog radnog tjedna
odrzavaju nastavu (predavanja, seminare i vjezbe) sukladno Zakonu i Kolektivnom ugovoru.

Ostali oblici izvodenja nastavne djelatnosti (pripreme predavanja, vjezbi i seminara, ispiti,
konzultacije sa studentima, kolokviji, korekcije programa, mentorstvo diplomskih radova,
terenska nastava, pisanje udZbenika), kao i sudjelovanje u radu struc¢nih vijeéa i ostalih tijela,
te sudjelovanje u radu povjerenstava, sastavni su dio 40-satnog radnog tjedna i nastavnog
opterecéenja i posebno se ne normiraju.

Znanstveno-nastavna odnosno umjetnicko-nastavna radna mjesta (od najniZeg prema visem):
1. docent - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,90)
2. izvanredni profesor - radno mjesto L vrste (koeficijent sloZenosti poslova 3,35)
3. redoviti profesor - radno mjesto L. vrste (koeficijent slozenosti poslova 3,80)
4. redoviti profesor u trajnom izboru - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti
poslova 4,35).

Broj izvrsitelja: prema potrebi.

Opis poslova (tocke 1. - 4.):

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada koji su u okviru znanstvenog
polja u koje je izabran u skladu sa studijskim programima i izvedbenim planovima
nastave koji se izvodi,

- organizira konzultacije i rad sa studentima,

- odrzava ispite, ocjenjuje radove studenata,
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- mentor je studentima za zavrSne i diplomske radove, specijalisticke radove te za
doktorske radove,

- sudjeluje u radu poslijediplomskih studija,

- sudjeluje u radu povjerenstva za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti,

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

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

- sudjeluje u postupcima izbora i reizbora nastavnika,

- izraduje i vodi znanstvene, znanstvenoistrazivacke i struc¢ne radove i projekte,

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- radi na vlastitom usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse,

- sudjeluje u radu Senata, Stru¢nih vijecéa odjela te radu odbora i povjerenstava u koja je
imenovan,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora SveuciliSta, procelnika odjela na
kojem/kojima obavlja poslove te je njima odgovoran za svoj rad,

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i opéim aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

Nastavna radna mjesta (od najniZeg prema viSem):
1. predavac - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
2. viSi predava¢ - radno mjesto L vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)
3. profesor struc¢nog studija - radno mjesto I vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,90)
4. profesor struénog studija u trajnom izboru - radno mjesto L vrste (koeficijent
sloZenosti poslova 3,35).
Nastavna radna mjesta za poucavanje jezika (od najniZzeg prema visem):
5. predava¢ - radno mjesto L vrste (koeficijent sloZzenosti poslova 2,01)
6. visi predavaé - radno mjesto I vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)
7. predava¢ savjetnik - radno mjesto I vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80).
Nastavna radna mjesta u umjetnickom podrucju (od najniZeg prema viSem):
8. umjetnicki suradnik - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
9. viSi umjetnicki suradnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,55)
10. umjetnicki savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80)
11. korepetitor - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
12. visi korepetitor - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,45)
13. korepetitor savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,80).

Opis poslova (tocke 1. - 13. izuzev toc¢aka 3.1 4.):

- organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz nastavnih predmeta u
skladu sa studijskim programom,

- sudjeluje u struénom radu i znanstveno-istrazivackom radu,
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sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave,

objavljuje strucne radove koji doprinose unaprjedenju struke,

sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika u nastavnom zvanju,

organizira i provodi konzultacije i rad sa studentima, seminare, praktikume i vjeZbe te
terensku nastavu ukoliko je predvidena izvedbenim planom i studijskim programom,
provodi i odrzava ispite i ocjenjuje seminarske radove te provodi druge oblike provjere
znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

mentor je zavrSnih radova studenata na struénim studijima,

sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu zavrsnih radova,

vodi i ispunjava sve propisane evidencije u skladu s povjerenom nastavom (ISVU i sl.),
sudjeluje u provedbi cjelozivotnog ucenja i obrazovanja odraslih na Sveudéilistu,

vodi brigu o vlastitom usavrsavanju prateci razvitak znanosti,

sudjeluje u radu tijela SveudiliSta i odjela, te radu odbora i povjerenstava na
SveudiliStu, ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, odgovarajuéem temeljenom/granskom
kolektivnom ugovoru te opéim aktima SveuciliSta,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odsjeka, procelnika odjela i zamjenika
procelnika odjela ukoliko poslove obavlja na odjelu,

za svoj rad odgovara procelniku odsjeka, procelniku odjela i zamjeniku procelnika
odjela ukoliko poslove obavlja na odjelu.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i opéim aktima SveuciliSta.

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom / ugovorenim
projektima

Opis poslova (tocke 3. - 4.):

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija u okviru
znanstvenog polja u koje je izabran, sukladno povjerenoj nastavi,

potice studente na samostalni rad i ucenje te razvija njihovo zanimanje za obrazovanje
i usavrsavanje,

organizira i provodi konzultacije i rad sa studentima, seminare, praktikume i vjeZbe te
terensku nastavu ukoliko je predvidena izvedbenim planom i studijskim programom,
provodi i odrzava ispite i ocjenjuje seminarske radove te provodi druge oblike provjere
znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

mentor je studentima za izradu zavrSnih/diplomskih radova te ocjenjuje zavrsne/
diplomskih radove,

sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu zavrsnih radova,

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

sudjeluje u izradi materijala za ucenje,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZzbenike,
skripte i priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate,
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- sudjeluje u radu znanstvenih i struc¢nih skupova te izraduje i objavljuje znanstvene i
strucne radove,

- sudjeluje u izradi izvedbenih planova i studijskih programa,

- sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika SveuéiliSta u okviru
stru¢nih povjerenstava za izbor,

- vodi i ispunjava sve propisane evidencije u skladu s povjerenom nastavom (ISVU i
sliénim informacijskim sustavima),

- sudjeluje u provedbi cjelozivotnog ucenja i obrazovanja odraslih na Sveuéilistu,

- vodi brigu o vlastitom usavrs$avanju prateéi razvitak znanosti,

- sudjeluje u radu tijela SveudiliSta, odjela/odsjeka te radu odbora i povjerenstava na
SveudiliStu i njegovim sastavnicama ukoliko u ista bude imenovan,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, odgovarajuéem Kolektivhom ugovoru za
znanost i visoko obrazovanje te opéim aktima Sveucilista,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela/odsjeka,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveudiliSta i opéim aktima SveuciliSta i

odjela.

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

Suradnicka radna mjesta:
1. asistent - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,01)
2. viSi asistent - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,55).

Opis poslova (tocke 1. -2.):

- sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa i provjeri znanja

- vodi seminare i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika

- odrzava konzultacije sa studentima

- odrzava kolokvije pod nadzorom predmetnog nastavnika

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i struénom radu

- sudjeluje u radu tijela SveudiliSta odjela/odsjeka, te radu odbora i povjerenstava na
SveudiliStu i njegovim sastavnicama ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, procelnika odjela/odsjeka,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i opéim aktima Sveuéilista.

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

Strucna radna mjesta:
1. struéni suradnik - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,86)
2. vi$i struéni suradnik - radno mjesto L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,10)

3. strucni savjetnik - radno mjesto I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 2,40).

Opis poslova (tocke 1. -3.):
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- obavlja odgovarajuce stru¢ne poslove vezane za strucne i znanstvene projekte te
sudjeluje u aktivnostima na stru¢nim i znanstvenim projektima,

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti na studiju,

- priprema prakticni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa kolegija,

- radi na vlastitom usavrsavanju prateéi razvitak struke,

- sudjeluje u radu tijela SveuciliSta, odjela/odsjeka, te radu odbora i povjerenstava na
SveudiliStu ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela/odsjeka/voditelja projekta,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka/voditelju projekta.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i opéim aktima Sveudilista.

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom te ugovorenim

projektima.

Izvannastavna radna mjesta:
1. stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (koeficijent sloZenosti
poslova 1,86)
2. viSi tehnicar - radno mjesto II. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,70)
3. vi§i laborant - radno mjesto II. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,70)
4. laborant - radno mjesto III vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,53)
5. tehnicki suradnik - radno mjesto IIL vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,53)
Broj izvrsSitelja: prema potrebi.

1. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (koeficijent sloZzenosti poslova

1,86)

Opis poslova:

- obavlja odgovarajuce stru¢ne poslove vezane za stru¢ne i znanstvene projekte te
sudjeluje u aktivnostima na stru¢nim i znanstvenim projektima,

- sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti na studiju,

- priprema prakti¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog procesa,

- radi na vlastitom usavrsavanju prateéi razvitak struke,

- sudjeluje u radu tijela SveuciliSta/odjela/odsjeka, te radu odbora i povjerenstava na
SveudiliStu i njegovim sastavnicama ukoliko u ista bude imenovan ili izabran,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela/odsjeka/voditelja projekta,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka/voditelju projekta.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o visokom

obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i opéim aktima Sveuéilista.

Broj izvrSitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom te ugovorenim

projektima.

2. Visi tehnicar (koeficijent sloZenosti poslova 1,70)
Opis poslova:
- rukuje opremom i instrumentarijem,

- priprema opremu, pomagala i materijale za potrebe nastave, znanstveno-istrazivackog
rada i suradnje s gospodarstvom,
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pomaze na znanstveno-istrazivackim i struénim projektima,

vodi evidenciju o potroSnom materijalu, alatima, rezervnim dijelovima i daje
prijedloge nabavke,

brine o racionalnom troSenju materijala,

izraduje tehni¢ku dokumentaciju i obavlja ostale poslove po nalogu procelnika
odjela/odsjeka,

za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij (HKO razina 6.1. sv.) ili zavrSen strucni
prijediplomski studij (HKO razina 6.1. st.), poznavanje jednog stranog jezika (engleski ili
njemacki), poznavanje rada na rac¢unalu.

Radno iskustvo: 2 godine

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom te ugovorenim.
projektima.

3. Visi laborant (koeficijent sloZenosti poslova 1,70)
Opis poslova:

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih postupaka,

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih vjezbi,

sudjeluje u fizikalno-kemijskim analizama u okviru laboratorija,

preuzima i skladisti laboratorijske uzorke,

vodi propisane evidencije o tijeku laboratorijskih postupaka i evidentira rezultate rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela/odsjeka,

za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: zavrSen sveuéili$ni prijediplomski studij (HKO razina 6.1. sv.) ili zavrSen strucni
prijediplomski studij (HKO razina 6.1 st.), poznavanje jednog stranog jezika (engleski ili
njemacki), poznavanje rada na raéunalu.

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

4. Laborant (koeficijent sloZenosti poslova 1,53)

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih postupaka,

sudjeluje u pripremanju i izvodenju laboratorijskih vjezbi,

sudjeluje u fizikalno-kemijskim analizama u okviru laboratorija,

preuzima i skladisti laboratorijske uzorke,

vodi propisane evidencije o tijeku laboratorijskih postupaka i evidentira rezultate rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela/odsjeka ili osobe koju oni ovlaste,
za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema (HKO razina 4.2.), poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

5. Tehnicki suradnik (koeficijent sloZenosti poslova 1,53)

rukuje opremom i instrumentarijem,
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- priprema opremu, pomagala i materijale za potrebe nastave, znanstveno-istrazivackog
rada i suradnje s gospodarstvom,

- pomaZze na znanstveno-istrazivackim i struénim projektima,

- vodi evidenciju o potroSnom materijalu, alatima, rezervnim dijelovima i daje
prijedloge nabavke,

- brine o racionalnom troSenju materijala,

- izraduje tehnicku dokumentaciju i obavlja ostale poslove po nalogu procelnika
odjela/odsjeka ili osobe koju oni ovlaste,

- za svoj rad odgovara procelniku odjela/odsjeka.

Uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godinu radnog

iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci,

Broj izvrsitelja: uvjetovano studijskim programom i izvedbenim planom.

VL. RADNA MJESTA U ADMINISTRATIVNIM I STRUCNIM SLUZBAMA

Clanak 18.
Sa svrhom obavljanja administrativnih, struénih i tehnickih poslova za potrebe svih
sastavnica i tijela SveuciliSta ustrojavaju se administrativne sluzbe, odjeli, odsjeci i pododsjeci
kao funkcionalne i organizacijske cjeline SveudiliSta.

Clanak 19.
Ustrojstvom i sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

- naziv radnog mjesta,

-radno mjesto radnika prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluzbama s pripadajuéim koeficijentom sloZenosti poslova,

- opis poslova odnosno radnih zadataka navedenog radnog mjesta,

- op¢i i posebni struéni uvjeti koje radnik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove
predmetnog radnog mjesta (stupanj i smjer strucne spreme odredene vrste zanimanja,
radno iskustvo te potrebna znanja i sposobnosti),

- probni rad,

- broj izvrSitelja.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo na istim ili srodnim poslovima.

Radno iskustvo i ostali strucni uvjeti koje radnik mora ispunjavati, provjeravaju se prije
zasnivanja radnog odnosa odnosno radni odnos za pojedino radno mjesto zasniva se tek
nakon Sto radnik dokazZe da ispunjava opce i posebne struéne uvjete za predmetno radno
mjesto.

Odluku o ispunjavanju strucnih uvjeta iz prethodnog stavka donosi Povjerenstvo imenovano
za svaki pojedini sluéa;.

Pri raspisivanju natjecaja za administrativna radna mjesta, uz osnovne uvjete iz ovog
Pravilnika, mogu se odrediti uvjeti koji predstavljaju prednost za zapoSljavanje na pojedino
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radno mjesto. Uvjet prednosti uzima se u obzir samo ukoliko viSe kandidata ispunjava sve
druge uvjete propisane natjecajem.

Radnici se rasporeduju na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku s pripadajuéim
koeficijentima sloZenosti poslova u skladu s vaZzeéom Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un plaée u javnim sluZbama.

U djelu opisa poslova pojedinog radnog mjesta raspisana su osnovna zaduZenja, ¢ime se ne
iscrpljuje djelokrug rada radnika te ne iskljucuje duznost radnika da obavlja druge poslove iz
djelokruga rada sluzbe/odjela/odsjeka/pododsjeka.

Na temelju naloga nadredene osobe pojedinom radniku mogu biti dodijeljeni poslovi sukladno
potrebama rada sluzbe/odjela/odsjeka/pododsjeka, a za koje radnik ima odgovarajuée uvjete
odnosno kompetencije.

Radnici zaposleni na poslovima vise razine sloZzenosti poslova, ne mogu odbiti izvrSenje naloga
za odradivanje poslova niZe razine sloZenosti.

Clanak 20.
Administrativne sluzbe SveuciliSta su:
VIL. Rektorat
VIL1. SluZba tajniStva
VII. 1.1. Odjel za akademske poslove, statutarna pitanja i poslove senata
VII. 1.2. Odjel za informiranje i odnose s javno$éu
VILI. 1.3. Odjel za osiguravanje kvalitete
VIIL.1.3.1. Odsjek za rangiranje
VIIL.1.4. Odjel IT potpore i uéenja na daljinu
VIIL.14.1. Odsjek za ucenje na daljinu
VIL.1.4.2. Odsjek za digitalizaciju
VII.2. Sluzba za pravne i opée poslove
VIL.2.1. Odjel za opce, pravne i kadrovske poslove
VIL.2.1.1. Odsjek za kadrovske poslove
VII1.2.1.1.1. Pododsjek pisarnice
VIL.2.1.1.2. Pododsjek za opce poslove i tehnicko odrzavanje
VIL3. Sluzba za stratesSko planiranje, investicije, razvoj i upravljanje imovinom
VIL.3.1. Odjel za stratesko planiranje i investicije
VIL.3.1.1. Odsjek za zaStitu na radu
VII.3.1.2. Odsjek za imovinskopravne poslove
VIL.4.1. Odjel za EU fondove, suradnju i transfer tehnologije
VIL.4.1.1. Odsjek za prijave projekata
VI1.4.1.2. Odsjek za provedbu projekata
VIL.5.1. Odjel za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju
VIL5.1.1. Odsjek za znanost i umjetnicki rad
VIL.5.1.2. Odsjek za medunarodnu suradnju i mobilnost
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VIL5.1.2.1. Pododsjek za priznavanje inozemnih kvalifikacija
VIL.6.1. Odjel za financijsko poslovanje, racunovodstvo i nabavu
VIL6.1.1. Odsjek za financijsko poslovanje i raéunovodstvo
VII.6.1.1.1. Pododsjek za knjigovodstvo
VII.6.1.2. Odsjek za obracun placa i drugih primanja
VIL.6.1.3. Odsjek za pracenje projekata i programa
VIL.6.1.4. Odsjek za nabavu i ugovaranje
VIL7.1. Samostalni odjel za unutarnju reviziju
VIL8.1. Odjel referade
VIL.8.1.1. Odsjek za prijediplomske i diplomske studije
VII.8.1.2. Odsjek za poslijediplomske studije
VIL.8.1.3. Odsjek za normiranje nastave
VIL.9.1. Odjel SveuciliSne knjiZnice
VII.10.1. Odjel za potporu studentima, razvoj karijera, cjeloZivotno obrazovanje
i Alumni
VIL.10.1.1. Odsjek za sport
VIL.10.1.2. Odsjek za potporu studentima s invaliditetom

VIIL. REKTORAT

Clanak 21.

Rektorat SveudiliSta funkcionalna je i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju strucni,
administrativni i tehnicki poslovi za potrebe oba sveuciliSna centra, svih sveudiliSnih
sastavnica i sveuciliSnih tijela u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutom SveuciliSta i drugim zakonima i opéim aktima. Obavljanjem poslova iz
svoje nadleZnosti rektorat osigurava uvjete za zakonito, pravovremeno i ispravno izvrsavanje
duznosti i ovlasti rektora, prorektora te drugih tijela SveuciliSta, kao i uvjete za obavljanje
funkcija, poslova i zadataka njegovih ustrojbenih jedinica te radnici rektorata u svom radu
odgovaraju rektoru i prorektorima.

VII. REKTORAT
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent

1. Tajnik Sveuéilista Tajnik Sveudilista 3,20

2. Tajnik Tajnik visokog uéilista i instituta od 100 do 500 3,00

zaposlenih

3. Tajnik u sustavu znanosti i visokog Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2,01
obrazovanja

4. Tajnik u rektoratu Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2 1,77

1. Tajnik SveudéiliSta - (Tajnik Sveucilista, koeficijent sloZenosti poslova 3,20)

Tajnik SveuciliSta je rukovoditelj administrativnih sluzbi SveuciliSta, odgovoran je za
pravovremeno i zakonito funkcioniranje rada svih administrativnih sluzbi Sveudilista.
Zastupa SveudiliSte pred pravosudnim i upravnim tijelima, na temelju punomoc¢i rektora,
sudjeluje na sastancima vezanim uz funkcioniranje i rad administrativnih sluzbi, odgovoran
je za pravovremeno i zakonito obavljanje svih poslova na SveudiliStu i koordinirano
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funkcioniranje svih sluzbi i odjela. Odgovoran je za provedbu svih poslova i radnji vezanih uz
statusne promjene SveuciliSta te poslove vezane za upis u sudski i druge registre. Odgovoran
je za cjelovitu pripremu materijala potrebnih za nesmetan rad Senata te vodi sve poslove
vezane uz nesmetan rad Senata, vodi zapisnike Senata, odgovoran je za izradu odluka koje
donosi Senat i za njihovo prosljedivanje nadleznim sluzbama i odjelima u rad. Sudjeluje u radu
rektorskog kolegija i odgovoran je za provedbu mjera i naputaka usvojenih na navedenim
kolegijima. Odgovoran je za provedbu svih organizacijskih poslova koji su potrebnih za
osiguravanje provedbe svih administrativnih i pravnih poslova sveucéilisnih tijela, odgovoran
je za cjelovitu pripremu materijala potrebnih za rad sveuéili$nih tijela i za izradu i provedbu
odluka koje donose navedena tijela. Odgovoran je za pravovremenu i zakonitu izradu i
donosenje akata i odluka SveuéiliSta. Odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje
svih poslova vezanih uz osnivanje ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i drugih
pravnih osoba, kojih je osnivaé SveudiliSte, poduzima sve potrebne mjere i radnje u svrhu
organizacije posla administrativnih sluzbi na efikasan i u¢inkovit naéin, sudjeluje u radu
Sluzbe za opéa i pravna pitanja u provodenju poslova koji se ticu uprave, Senata i drugih
SveuciliSnih tijela te obavlja sve druge poslove po nalogu rektora i prorektora i njima odgovara
za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava (razina HKO-a 7.1 sv.), najmanje 10 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima od c¢ega najmanje 5 godina u visokom obrazovanju ili na
rukovodeéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,
poznavanje jednog stranog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Tajnik (Tajnik visokog uéiliSta i instituta od 100 do 500 zaposlenih, koeficijent
sloZenosti poslova 3,00)

Tajnik pomazZe u svom radu tajniku Sveucilista te rukovodi struénim sluzbama Sveucilista,
obavlja organizacijske poslove koji osiguravaju nesmetan rad u pogledu administrativnih i
pravnih poslova sveuciliSnih tijela, koordinira rad rukovoditelja sluzbi i odjela. Odgovoran je
za pravovremeno i zakonito izvrSavanje svih pravnih poslova SveuciliSta vezanih uz visoko
obrazovanje. Odgovoran je za pravovremenu i ispravnu provedbu procedura vezanih uz izbore
nastavnog osoblja i rad podrucnih i odjelnih vijeéa. Odgovoran je za pravovremenu i zakonitu
izradu i donoSenje dokumentacije, akata i odluka sveudiliSnih i struénih odjela. Sudjeluje u
radu ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i drugih pravnih osoba kojima je osnivac
SveucdiliSte. Odgovoran je za pripremu plana radnih mjesta na Sveu¢iliStu, pripremu i izradu
suglasnosti za zaposljavanje na SveuciliStu te obavlja i druge poslove po nalogu rektora i
prorektora i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava (razina HKO-a 7.1 sv.), najmanje 8 godina radnog iskustva radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima od ¢ega najmanje 5 godina u visokom obrazovanju ili na
rukovodeéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,
poznavanje jednog stranog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Obavlja struéno-administrativne poslove rektorata po nalogu tajnika SveuciliSta i tajnika,
prima poruke za tajnika Sveucilista i tajnika, odgovoran je za upis i arhiviranje dokumenata iz
nadleZnosti rektorata, vodi evidencije bitne za poslovanje i nesmetan rad rektorata, sastavlja
zapisnike, priprema materijale i dokumentaciju za sjednice, sudjeluje u izradi plana
zaposljavanja i suglasnosti za zaposljavanje te u tu svrhu obavlja struéno-administrativne
poslove vezane uz pripremu dokumentacije potrebne za izradu istih te druge odgovarajuce
poslove po nalogu tajnika SveucilisSta i tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1.
sv. ili 7.1. st.) najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

4. Tajnik u rektoratu (Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2, koeficijent
sloZenosti poslova 1,77)

Obavlja pomocéno-tehnic¢ke poslove rektorata, obavlja poslove zapisni€ara, vrsi pomocno-
tehnicke poslove vezane uz vodenje evidencija bitnih za poslovanje, prikuplja i prosljeduje
dokumentaciju nadleznim sluZzbama, vodi nabavu opreme i drugog materijala za potrebe
rektorata i posebnih radnih mjesta te druge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika
Sveudilista i tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili struéni prijediplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st), najmanje 1 godina radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL1 SLUZBA TAJNISTVA

U Sluzbi tajniStva se obavljaju struéno-administrativni poslovi za potrebe rektorata,
sveudiliSnih odjela i odsjeka, sveuciliSnih tijela. U sluZbi se obavljaju opéi i akademski poslovi,
rjeSavaju statutarna pitanja te poslovi Senata, ukljucujuéi i poslove informiranja, odnosa s
javnoséu, poslova osiguravanja kvalitete kao i pruzanja IT potpore i u¢enja na daljinu. Radnici
unutar sluzbe Tajnistva za svoj rad neposredno odgovaraju rektoru, prorektorima i rektoratu.

VIL1. SLUZBA TAJNISTVA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj tajnistva Voditelj ustrojstvene jedinice 1 2,90
2. Voditelj poslova tajnistva Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
3. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj tajniStva (Voditelj ustrojstvene jedinice 1, koeficijent slozenosti poslova
2,90)
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Organizira cjelokupan posao i koordinira rad izmedu rektorata i administrativnih sluzbi.
Suraduje sa svim rukovoditeljima sluzbi i nadzire izvrSenje plana rada pojedinih sluzbi. Pruza
struéno-administrativnu potporu u radu tajniku Sveucilista i tajniku. Organizira i odgovoran
je za provedbu svih poslova potrebnih za pripremu dokumentacije, akata i odluka koje donosi
tajniStvo za potrebe rektorata. Sudjeluje u organizaciji sjednica i kolegija iz nadleZnosti
rektorata. Sudjeluje u izradi poziva i pripremi struc¢nih materijala za sjednice vije¢a podrucja,
odjela, odsjeka te po potrebi sudjeluje u radu navedenih tijela i izraduje odluke koje navedena
tijela donose. Organizira i koordinira rad sluzbe za potrebe rektorata, suraduje s tajnikom
Sveucilista i tajnikom u svim struéno-administrativnim poslovima koji se ti¢u rada svih
administrativnih sluzbi te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora,
tajnika Sveucilista i tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika
(prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova tajniStva (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti
poslova 2,45)

Koordinira izvrSenje poslova unutar tajniStva te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije
izmedu tajniStva i administrativnih sluzbi, pribavlja i prosljeduje odgovarajucu
dokumentaciju potrebnu za izvrSenje poslova pojedinih sluzbi, brine o pohrani dokumentacije
iz nadleZnosti tajniStva te je zaduZen za dostavu odluka nadleznim sluzbama na izvrSenje, vrsi
unos podataka u evidencije iz nadleZnosti tajniStva te je odgovoran za ispravno vodenje
pismohrane iz nadleZnosti tajnistva. Po nalogu rukovoditelja priprema materijale za sjednice
sveuciliSnih tijela, priprema prijedloge odluka koja navedena tijela donose, pruza
administrativnu podrsku organizaciji rada istih te obavlja druge odgovarajuc¢e poslove po
nalogu rukovoditelja sluzbe i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv.), najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,
poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Stru¢ni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleZnosti tajniStva, pruza stru¢nu potporu u
radu rukovoditelja i voditelja poslova tajniStva, obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama i
sastancima vijec¢a podrudja, odjela i odsjeka te sudjeluje u donosenju odgovarajuéih odluka iz
nadleZnosti navedenih tijela. Izraduje prijedloge akata iz nadleZnosti tajniStva. Pohranjuje
dokumentaciju u pismohranu sluzbe, unosi dokumentaciju u evidencije iz nadleZnosti
tajnistva, izraduje odgovarajuca statisticka izvjeSéa iz nadleZnosti sluzbe te obavlja druge
stru¢no-administrativne poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i njemu odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1.
sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.1.1. ODJEL ZA AKADEMSKE POSLOVE, STATUTARNA PITANJA I POSLOVE
SENATA

U odjelu za akademske poslove, statutarna pitanja i poslove senata obavljaju se strucno-
administrativni poslovi za potrebe rektorata i SveuciliSnih tijela vezanih uz akademska
pitanja, poslove senata i statutarne poslove. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru,
prorektorima i rektoratu i tajnistvu.

VIL.11. ODJEL ZA AKADEMSKE POSLOVE, STATUTARNA PITANJA I POSLOVE SENATA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Tajnik u sustavu znanosti i Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2,01
obrazovanja

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluzbom tajnistva. Sudjeluje
u organizaciji sjednica senata, priprema pozive i stru¢ne materijale za sjednice Senata te po
potrebi sudjeluje u njegovom radu, izraduje odluke koje se donose na sjednicama sudjeluje u
izradi statutarnih promjena i pruza pravne savjete i misljenja vezana uz Statut Sveucilista
Odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih akademskih poslova. Odgovoran je za
pravovremeno provodenje postupaka izbora procelnika i izbore nastavnika i vanjskih
suradnika te priprema materijale za provedbu navedenog Odgovara za pripremu i
pravovremenu dostavu nadleznim sluZbama materijala potrebnih za provodenje
odgovarajuéih postupaka izbora. Sudjeluje na sjednicama na kojima se donose odluke o
izborima iz nadleZnosti odjela, sastavlja zapisnik o navedenom te inicira odgovarajuce
postupke za provodenje odluka. Odgovara za pravovremeno i ispravno vodenje evidencija iz
nadleznosti odjela te pravodobno pokretanje postupaka iz nadleznosti odjela. U provedbi
poslova odjela zaduZen je za korespondenciju s odgovarajuéim sluzbama i tijelima unutar
SveuciliSta, nadleZnim ministarstvom i ostalim tijelima koja sudjeluju u postupcima izbora te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja sluzbe i njima
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od €ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova
2,20)

Koordinira radom odjela te pomaze rukovoditelju u provodenju poslova iz nadleznosti odjela.
Sudjeluje u pripremi materijala potrebnih za provodenje odgovarajucih izbora i sjednica.
AZurira baze podataka na SveudiliStu, sukladno provedenim postupcima izbora. Vodi
odgovarajuce evidencije vezane uz izbore nastavnika. Sudjeluje u pripremi materijala
potrebnih za izradu akata iz nadleZnosti odjela. Priprema savjetovanja i misljenja vezana uz
statutarna pitanja. Priprema, raspisuje i koordinira natjecaje za radna mjesta u nastavi na
SveuciliStu. Sudjeluje u izradi prijedloga plana radnih mjesta nastavnog osoblja na SveuciliStu
te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja (Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Obavlja struéno-administrativne poslove odjela po nalogu rukovoditelja, priprema
dokumentaciju i materijale za provodenje izbora te izradu prijedloga plana radnih mjesta
nastavnog osoblja na SveuciliStu, zaduZen je za svu korespondenciju vezanu uz rad odjela i
suradnju s drugim sluzbama vezano uz akademska pitanja, vodi evidencije bitne za poslovanje
i nesmetan rad odjela, unosi dokumentaciju u pismohranu odjela te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog
iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VIL.1.2. ODJEL ZA INFORMIRANJE I ODNOSE S JAVNOSCU

U odjelu za informiranje i odnose s javno$éu obavljaju se svi poslovi vezani uz informiranje,
izvjestavanje, promidZbu, odnose s javnoséu, poslovi upravljanja drusStvenim mrezama i web
sadrzajima, suradnje s medijima, poslovi protokola i drugi odgovarajuéi poslovi. Radnici odjela
za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru centra i drugim prorektorima,
rektoratu i tajnistvu.

VIL.1.2. ODJEL ZA INFORMIRANIJE I ODNOSE S JAVNOSCU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
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2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20

3. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluZzbom tajniStva.
Odgovoran je za pravodobno izvrSenje svih poslova vezanih za informiranje, promociju
Sveucilista, sudjeluje u planiranju promidZbene strategije i prepoznatljivosti SveudiliSta,
planira i sudjeluje u kreaciji vizualnog identiteta, vizualnih komunikacija i digitalnih sadrZaja
za SveudiliSte. Odgovoran je za pripremu tekstova za medije, drustvene mreZe, mrezZne
stranice te promotivne publikacije SveuciliSta. Odgovoran je za upravljanje druStvenim
mreZama, priopenjima i sadrzZajima web stranice SveuciliSta. Sudjeluje u organizaciji
protokolarnih radnji za dogadanja na SveudiliStu. Odgovoran je za medijsko pracenje i
izvjeStavanje, priprema i koordinira izjave za javnost i medije, priprema i organizira tiskovne
konferencije za SveudiliSte te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rektora,
prorektora, rukovoditelja sluzbe i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
8 godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova
2,20)

Koordinira radom odjela te pomaze rukovoditelju u provodenju poslova iz nadleZnosti odjela.
Sudjeluje u pripremi materijala, slika i tekstova potrebnih za informiranje, priopéenja,
medijsko pracdenje, vodenje drustvenih mreza i web sadrzaja. Operativno provodi
promidzbene i komunikacijske aktivnosti, sudjeluje u pripremi izjava za javnost i medije. Prati
informacije iz podruédja djelovanja sustava znanosti i visokog obrazovanja, kao dnevne i ostale
tiskovine i priprema saZetke relevantnih ¢lanaka te odgovore na novinarske upite. Operativno
pomaZe u pripremi protokolarnih radnji i organizaciji dogadanja na SveudiliStu, predlaZe
nabavku promotivnih materijala za SveuciliSte sukladno potrebama odjela sveucilista i drugih
sluzbi i odjela, vodi statistiku pojavljivanja u medijima, predlaZe relevantna istraZivanja trziSta
i analizu podataka u okviru odnosa s javnoséu i promocije SveuéiliSta te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)
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Obavlja struéno-administrativne poslove odjela po nalogu rukovoditelja, zaduZen je za svu
korespondenciju vezanu uz rad odjela i suradnju s drugim sluzbama i odjelima, vodi evidencije
bitne za poslovanje i nesmetan rad odjela te druge odgovaraju¢e poslove po nalogu
rukovoditelja. Sudjeluje u pripremi objava za drustvene mreZe i web stranice SveuciliSta,
priprema provodenje protokolarnih radnji u organizaciji dogadanja na Sveuéilistu, suraduje u
nabavi promotivnih materijala za SveuciliSte, kreira i azurira postojece liste kontakata te
obavlja druge odgovarajucée poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.1.3. ODJEL ZA OSIGURAVANJE KVALITETE

U Odjelu za osiguravanje kvalitete obavljaju se svi poslovi vezani uz vrednovanje kvalitete na
SveuciliStu, kao i svi drugi poslovi vezani uz sustav upravljanja i unapredenja kvalitete sustava
visokog obrazovanja, prati se realizacija razvojne strategije, ostvaruje suradnja pri osnivanju
novih studijskih programa i drugi odgovarajuéi poslovi. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju
rektoru, prvenstveno prorektoru centra i drugim prorektorima, rektoratu i tajnistvu.

VIIL.1.3. ODJEL ZA OSIGURAVANJE KVALITETE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluzbom tajniStva.
Odgovoran je za planiranje, koordinaciju i kontrolu svih aktivnosti i zadataka vezanih uz
SUOK. Osigurava kompetentnost i organizira sustavnu edukaciju za podizanje
kompetentnosti svih radnika u podrucju SOUK-a, ali i ostalih radnika SveuciliSta. Planira i
provodi projekte provodenja neovisnih internih i eksternih prosudba kao i samoprosudbe
SOUK-a, kontrolira sustavnu dokumentaciju SUOK-a, njihovu izradu, izmjene i dopune.
Planira, koordinira i kontrolira sve aktivnosti i zadatke vezane uz strateSki razvoj i pracenje
rejtinga Sveudilista, kao i nadine pracenja osiguravanja kvalitete (ankete, upitnike, postupke,
protokole), koordinira vodenje registra studijskih programa i izmjene i dopune studijskih
programa te programe stru¢nog usavrsavanja i izmjene i dopune istih. Prati propise iz visokog
obrazovanja i znanosti kao i osiguranja kvalitete na visokoSkolskim ustanovama, odgovoran
je za ispravnost i potpunost pismohrane svih dokumenata iz podrucja osiguranja kvalitete.
Pruza administrativnu podrSku predlagateljima novih studijskih programa, osigurava
dostupnost, aZzurnost i tofnost podataka za potrebe provodenja postupka inicijalne
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akreditacije studija. Obnasa duznost koordinatora u provodenjima postupaka akreditacija i
reakreditacija studijskih programa SveudiliSta te obavlja druge odgovarajuée poslove po
nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja sluzbe i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od €ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova
2,20)

Koordinira radom odjela te pomaZe rukovoditelju u provodenju poslova osiguravanja
kvalitete. Sudjeluje u izradi godiSnjih i viSegodiSnjih planova vrednovanja kvalitete na
SveuciliStu. Obavlja poslove vezane uz osiguranje i upravljanje kvalitetom koji su vezani uz
dokumentiranje SOUK-a i harmonizaciju svih dokumenata na SveudiliStu, formiranja
procesne strukture i kontrolinga poslovnih procesa. Provodi interne prosudbe (audite)
sukladno zahtjevima norme ISO 9001 (i ostalih normama ovisno o certifikaciji) temeljem
definiranog plana i programa na godiSnjoj razini te analizira i izvjeStava o rezultatima
provedenih internih i eksternih neovisnih prosudba SOUK-a. Sudjeluje u izradi
samoprosudbe stanja osiguranja kvalitete sukladno ESG normama, temeljem definiranog
programa u akreditacijskom razdoblju. Vrsi unos podataka u pismohranu odjela te druge
evidencije iz nadleZnosti odjela, aZurira sve baze podataka na Sveuéilistu, vezano uz podrucje
osiguravanja kvalitete, sudjeluje u obavljanju stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz
osnivanje novih studijskih programa, sudjeluje u izradama i izmjenama registara i evidencija
iz nadleZnosti odjela te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove odjela po nalogu rukovoditelja, zaduZen je za svu
korespondenciju vezanu uz rad odjela i suradnju sa drugim sluZbama, unosi podatke u
evidencije bitne za osiguravanje kvalitete, sudjeluje u pripremi plana vrednovanja osiguranja
kvalitete SveudiliSta kao i u praéenju izvrSavanja plana, sudjeluje u provodenju postupaka
unutarnjeg i vanjskog vrednovanja, administrira poslove tijela SveuciliSta zaduZenog za
osiguranje kvalitete na SveudiliStu te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drusStvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.
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Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL.1.3.1. ODSJEK ZA RANGIRANJE

U odsjeku za rangiranje obavljaju se svi poslovi vezani uz rangiranje SveuciliSta i njegovu
vidljivost na medunarodnom planu te se u navedenu svrhu ostvaruje suradnja sa svim
sluZbama i odjelima s ciljem poboljSavanja vidljivosti i prepoznatljivosti SveuéiliSta. Radnici
odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru centra i drugim
prorektorima, rektoratu, tajniStvu i odjelu za osiguravanje kvalitete.

VIIL.1.3.1. ODSJEK ZA RANGIRAN]JE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Suradnik Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odsjeka u suradnji sa sluzbom tajniStva.
Odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz rangiranje
SveudiliSta. U suradnji s odjelom za osiguranje kvalitete suraduje na mjerama koje je potrebno
poduzimati u svrhu poboljSavanja medunarodnog odjela SveucdiliSta. Prikuplja i obraduje
podatke o znanstvenoj produktivnosti na SveuciliStu te brine o izvjeStavanju vezanom uz
poboljSanje iste. Unapreduje i promovira sve znanstvene aktivnosti koje se odvijaju na
SveudiliStu te o navedenom izvjeStava Odjel za informiranje i odnose s javnoSc¢u. Sabire
informacije i dokumentaciju svih sluzbi Sveudilista koja je od utjecaja na rangiranje
SveuciliSta te brine o njenoj obradi i objavljivanju. Sa odjelom za znanstveni, umjetnicki rad i
medunarodnu suradnju sudjeluje u sastavljanju izvje$¢a o znanstvenoj produktivnosti za
potrebe nadleznog ministarstva i drugih nadleznih tijela. PredlaZe mjere za poboljSavanje
kapaciteta i uvjeta neophodnih za profiliranje Sveuéilista kao znanstvene institucije, sukladno
medunarodnim standardima, pruza podrSku u kreiranju i implementaciji znanstvenih
politika na Sveuéilistu te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Koordinira radom odsjeka te pomazZe rukovoditelju u provodenju poslova vezanih uz
rangiranje SveuciliSta. Sudjeluje u obavljanju stru¢no-administrativnih poslova vezanih uz
rangiranje SveuciliSta, sudjeluje u izradama i izmjenama registara i evidencija iz nadleZnosti
odsjeka te vrsi unos podataka u iste, organizira vodenje pismohrane svih dokumenata vezanih
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uz rangiranje te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucilis$ni ili strucni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL14. ODJEL IT POTPORE I UCENJA NA DALJINU

U odjelu IT potpore i uéenja na daljinu obavljaju se svi informacijsko-dokumentacijski poslovi
Sveudilista, osiguravaju se sistemske funkcije informaticke infrastrukture za informatizaciju
poslovnih funkcija, poslovi odrzavanja osobnih racunala, ra¢unalne mreZe i opreme te poslove
vezane uz organizaciju informaticke djelatnosti SveuciliSta. Radnici odjela za svoj rad
odgovaraju Rektoru, prvenstveno prorektoru centra i drugim prorektorima, rektoratu i
tajnistvu.

VIL1.4. ODJEL IT POTPORE I UCENJA NA DALJINU
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Informaticki specijalist Informaticki specijalist 2,65
3. Informaticki savjetnik Informaticki savjetnik 2,25
4. Visi informaticar Visi informaticéar 1,80
5. Informaticki tehnicéar Informaticki tehnicar 1,50

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluzbom tajnistva.
Odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz IT potporu i
nesmetani rad IT infrastrukture na SveuciliStu, administrira IT sustave i sustave za e-ucenje
i ufenje na daljinu, daje i obustavlja ovlastenja te odreduje razine za koriStenje IT
infrastrukture SveuciliSta i sustava za e-uéenje i uéenje na daljinu radnika, vanjskih suradnika
i studenata, obavlja najsloZenije strucne poslove u podruéju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture SveuéiliSta. Organizira, koordinira i
nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju informacijskih servisa ustanove,
odgovoran je za ispravnost racunalne tehnike i organizira pravovremeno servisiranje iste.
Uspostavlja, nadzire i upravljanja CARNET elektronickim identitetom AAI@EduHr radnika,
odgovoran je za uspostavu, nadzor i upravljanje servisima za e-postu na SveuciliStu, zaduZen
je za sigurnost i zaStitu informacija koje se nalaze u informacijskim sustavima SveuciliSta,
priprema, uspostavlja, uvodi i odrzava informacijske sustave za pravno te financijsko-
knjigovodstveno poslovanje Sveucilista te razlicitih sustava za potporu poslovanju SveuciliSta
(on-line anketiranje, sustav za digitalizaciju, sustava za zaStitu, ,back-up” i arhiviranje).
Odgovoran je za upravljanje posluZiteljima, informacijskim servisom i mrezom. Odgovoran je
za informaticku podrsku korisnicima vezanu uz koriStenje sustava ISVU, nadzire rad
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LStudomata” i mrezZe korisnika ISVU-a. Odgovoran je za odrZavanje i aZuriranje mrezne
stranice SveudiliSta. Sudjeluje u organizaciji nabave, izrade i odrzavanja namjenskih paketa i
baza podataka za korisnike kao i elektronickih arhiva te obavlja druge odgovarajuce poslove
po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja sluZbe i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehni¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 6
godina radnog iskustva, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje
jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Informaticki specijalist (Informaticki specijalist, koeficijent sloZenosti poslova 2,65)
Koordinira radom odjela te pomaze rukovoditelju u provodenju poslova IT potpore. PomaZze
u planiranju razvoja IT infrastrukture na SveudiliStu, predlaZe mjere potrebne za razvoj
sustava e-ucenja i u¢enja na daljinu, pomaze u administriranju IT sustava i sustava za e-ucenje
i uéenje na daljinu. Obavlja struc¢ne poslove u podrucju planiranja razvitka, odrZavanja i
sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture SveuciliSta. Uspostavlja i administrira
internet domenu SveugéiliSta (unin.hr) te nadzire i odreduje pravo pristupa te administrira i
odrZava internet stranice SveuciliSta. Radi sa posluZiteljima i informacijskim sustavima,
izraduje tehnicku dokumentaciju o instalaciji i odrZzavanju korisnickih racunala, daje
informati¢ku podrsku korisnicima vezanu uz koriStenje sustava. Projektira, odrzava i aZurira
centralni web sustav Sveudili$ta, nadzire rad ,Studomata” i mreZe korisnika ISVU-a, obavlja
poslove odrzavanja racunala, odrzava i servisira lokalnu mrezu, pruza podrsku korisnicima,
vrsi instalacije, konfiguracije i odrzava sklopove posluZitelja. Odgovoran je za evidencije i
dokumentaciju o instaliranoj opremi i aplikacijama te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drusStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, komunikacijske vjeStine, poznavanje
jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Informaticki savjetnik (Informaticki savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 2,25)
Obavlja stru¢no-administrativne i savjetodavne poslove odjela po nalogu rukovoditelja.
Sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluZitelja i mreZne opreme
SveuciliSta, sudjeluje u pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluZitelja i mreZne opreme.
Planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava sklopove posluZitelja i mreZnu opremu,
sudjeluje u pripremi i provedbi nabave operacijskog sustava. Vrsi instalaciju i konfiguraciju
operacijskih sustava, radi na poslovima vezanim uz informacijske servise posluZitelja, pruza
podrsku korisnicima, vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka, vodi dokumentaciju o
aktivnostima upravljanja posluZziteljima te obavlja druge odgovaraju¢e poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4
godine na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje
rada na racunalu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Visi informaticar (Visi informaticar, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove odjela. Nabavlja, odrZava i razvija rac¢unalnu opremu i
programsku podrsku sukladno potrebama sluzbi i odjela. Obavlja poslove instaliranja i
pracenja ispravnog rada racunala, informacijskih i informatickih sustava. Pruza informaticku
podrsku u upravljanju posluziteljima, informatickim servisom i mreZom. Obavlja pomo¢no-
tehnicke poslove vezane za odrZavanje web stranica, pruza podrsku korisnicima prilikom
rada, vodi evidencije i dokumentaciju o instaliranoj opremi i aplikacijama te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

5. Informaticki tehnicar (Informaticki tehnicar, koeficijent sloZenosti poslova 1,50)
Obavlja pomoéne poslove iz nadleZnosti odjela. Instalira, konfigurira i odrzava korisnicka
racunala, izgraduje korisnicke racune. Pruza podrsku korisnicima prilikom otklanjanja kvara
ili problema na korisnikim racunima, izraduje upute za primjenu informacijsko-
komunikacijske tehnologije u procesu obrazovanja i istrazivanja. Zaprima prve obavijesti o
kvaru ili problemu u koristenju ra¢unalnih resursa korisnika te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki
studij ili program za majstore (razina HKO-a 5), poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.1.4.1. ODSJEK ZA UCGENJE NA DALJINU

U odsjeku za ucenje na daljinu obavljaju se poslovi upravljanja sadrzajem razli¢itih sustava za
e-ucenje i uenje na daljinu za sve sluzbe, odjele i radnike SveuciliSta te obavlja sve druge
poslove vezane uz primjenu informacijsko-komunikacijske tehnologije u procesu nastave, e-
ucenja i ucenja na daljinu. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju Rektoru, prvenstveno
prorektoru centra i drugim prorektorima, rektoratu i odjelu IT potpore i ucenja na daljinu.

VIL.1.4.1. ODSJEK ZA UCENIJE NA DALJINU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Informaticki savjetnik Informaticki savjetnik 2,25
3. Visi informaticar Visi informatiéar 1,80
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1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent slozenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odsjeka u suradnji sa odjelom IT potpore i ucenja
na daljinu. Sudjeluje u aktivnostima planiranja i raspodjele te u pripremi i provedbi nabave
racunalnih resursa, perifernih uredaja i operativnih sustava za potrebe provedbe ucenja na
daljinu. Izraduje upute za korisnike u svrhu primjene informacijsko-komunikacijske
tehnologije u procesu obrazovanja i istraZivanja ucenja na daljinu. Instalira i odrZava
informaticke sustave potrebne za provedbu uéenja na daljinu. Odgovoran je za uspostavu, rad
i odrzavanje videokonferencijskog sustava te za sigurnost korisnickih podataka. Odgovoran je
za izvrSenje svih poslova vezanih uz IT potporu i nesmetani rad IT infrastrukture sustava za
e-ucenje i ufenje na daljinu, daje i obustavlja ovlastenja, odreduje razine za koriStenje IT
infrastrukture sustava za e-ucenja i uéenja na daljinu radnika i vanjskih suradnika te obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnic¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Informaticki savjetnik (Informaticki savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 2,25)
Koordinira radom odsjeka te pomaze rukovoditelju u provodenju poslova e-ucenja i uéenja na
daljinu. Sudjeluje u poslovima vezanim uz IT potporu i nesmetani rad IT infrastrukture
sustava za e-ucenje i uenje na daljinu Daje i obustavlja ovlastenja te sudjeluje u odredivanju
razina koristenja IT infrastrukture sustava za e-uéenje i ucenje na daljinu radnika i vanjskih
suradnika. Obavlja struéno-administrativne poslove za potrebe odsjeka, vodi odgovarajuce
evidencije o instalaciji i odrzavanju rac¢unala i programa u sustavu ucenja na daljinu te obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili tehni¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4
godine na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi informaticar (Visi informaticar, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove za potrebe odsjeka. Zaprima prve obavijesti o kvaru ili
problemu u korisStenju rac¢unalnih resursa i programa namijenjenih za e-ucenje i uéenje na
daljinu. Izraduje tehni¢ku dokumentaciju o izvrSenim instalacijama i odrzavanju korisnickih
racuna i racunala za potrebe e-ucenja i ufenja na daljinu. Pruza informati¢ku potporu
korisnicima opreme za e-uéenje i ucenje na daljinu. Sudjeluje u izradi uputa za koriStenje
racunalnih resursa za potrebe e-ucenja i ucenja na daljinu te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na
racunalu.
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Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.1.4.2. ODSJEK ZA DIGITALIZACIJU

U odsjeku za digitalizaciju obavljaju se svi poslovi potrebni za provedbu procesa digitalizacije
i informatizacije poslovnih sustava te pohranu sveuéiliSnog gradiva u informaticke i digitalne
sustave pohrane. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju Rektoru, prvenstveno prorektoru
centra i drugim prorektorima, rektoratu i tajniStvu.

VIIL.1.4.2. ODSJEK ZA DIGITALIZACIJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Visi informaticar Visi informatiéar 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao odsjeka u suradnji sa odjelom IT potpore i u€enja na daljinu.
Odgovoran je za provedbu procesa digitalizacije i informatizacije poslovnih sustava te
pohranu sveuéiliSnog gradiva u informaticke i digitalne sustave. Provodi koordinaciju sluzbi i
odjela u kontekstu digitalne razmjene informacija, pohrane i obrade podataka. Predlaze
uvodenje novih programa i sustava na podrucju digitalizacije. Odgovara za implementaciju
novih programa i sustava digitalne pohrane te pruza potporu sluzbama u njihovom koristenju.
Savjetuje sluzbe i odjele u svim pitanjima koja se odnose na digitalizaciju te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZzenosti poslova 2,20)
Koordinira radom odsjeka te obavlja sve pripremne i tehnicke poslove vezane uz provedbu
procesa digitalizacije i informatizacije poslovnih sustava te pohranu sveuéiliSnog gradiva u
informaticke sustave. Sudjeluje u implementaciji novih programa i sustava te pruza potporu
sluzbama u njihovom koriStenju. Savjetuje sluzbe i odjele u svim pitanjima koja se odnose na
digitalizaciju te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
jezika, izvrsno poznavanje rada na racunalu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi informaticar (Visi informaticar, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove za potrebe odsjeka. Zaprima prve obavijesti o kvaru ili
problemu u koriStenju racunalnih resursa pri provedbi procesa digitalizacije. Sudjeluje u
obavljanju pripremnih, pomocénih i tehnickih poslova vezanih uz provedbu procesa
digitalizacije i informatizacije poslovnih sustava te pohranu sveuciliSnog gradiva u digitalne i
informaticke sustave. Pomaze u izvrSavanju pripremih poslova vezanih uz implementaciju
novih programa i sustava te pruza potporu sluzbama i odjelima u njihovom koriStenju.
Obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), poznavanje jednog stranog jezika, izvrsno poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: dva (2)

VIL.2. SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

Sluzba je zaduZena za obavljanje svih pravnih i opéih poslova SveuciliSta, izradu pravnih
savjeta i miSljenja, izradu strucnih pravnih analiza te izradu svih vrsta pravnih akata. U okviru
poslovanja sluzbe se obavljaju i kadrovski poslovi te poslovi pisarnice i pismohrane,
urudzbiranja i klasiranja ulaznih i izlaznih dokumenata, izrada sluzbenih zabiljeski, dostava
materijala za sjednice strucnih tijela Sveudilista, arhiviranje akata te ostali poslovi po nalogu
rektora, prorektora i tajnika. Radnici sluzbe za svoj rad odgovaraju rektoru, prorektorima i
rektoratu.

VIL.2. SLUZBA ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj sluzbe Voditelj ustrojstvene jedinice 1 2,90
2. Voditelj poslova sluzbe Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
3. Struéni savjetnik za poslove sluzbe Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj sluzbe (Voditelj ustrojstvene jedinice 1, koeficijent sloZenosti poslova
2,90)

Odgovoran je za pravno poslovanje SveudiliSta te za uskladivanje rada svih ustrojstvenih
jedinica sukladno vaZeéim propisima. Odgovoran je za pravovremeno obavjestavanje sluzbi o
promjenama propisa iz podrucja njihove nadleznosti. Pruza savjetodavnu pravnu podrsku u
izradi ugovora, rjeSenja, sporazuma, odluka i drugih akata Sveucilista. Sudjeluje na sjednicama
i sastancima na kojima se raspravljaju pravna pitanja. Daje pravne savjete i misljenja vezana
uz znanstveno-nastavnu i nastavnu djelatnost nastavnicima i suradnicima. Odgovoran je za
vodenje sudskih postupaka i pravnih postupaka pred nadleznim institucijama. Sudjeluje u
izradi opéih akata SveudiliSta i pruza pravnu pomo¢ kod njihove izrade. Izraduje ili sudjeluje
u izradi ugovora, sporazuma i drugih dvostranoobveznih pravnih poslova koje sklapa
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SveuciliSte. Odgovoran je za centralnu arhivu i pismohranu SveuciliSta te kadrovske i druge
radne evidencije. Obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika
Sveucilista i tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
poloZen pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova sluzbe (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Koordinira radom sluzbe te pomazZe rukovoditelju u izradi pravnih savjeta i miSljenja iz
nadleZznosti sluzbe, kao i izradi sporazuma, ugovora i akata iz nadleZnosti sluzbe. Prati
promjene u pravnim propisima te o istome obavjeStava rukovoditelja sluzbe. Priprema sve
materijale potrebne za izradu akata iz nadleZnosti sluzbe. PredlaZe donoSenje pravnih akata
te sudjeluje u njihovoj izradi. Priprema dokumentaciju za sudske sporove, prisilne naplate i
pravne poslove pred nadleznim institucijama te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja sluzbe i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za poslove sluzbe (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)
Obavlja struéno-administrativne poslove sluzbe, daje savjete za izradu pravnih misljenja iz
djelokruga sluzbe, sudjeluje u izradi prijedloga sporazuma, ugovora, odluka i rjeSenja iz
nadleZznosti sluzbe. Pruza savjetodavnu pomo¢ prilikom izrade opé¢ih akata Sveudilista.
Priprema potvrde, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga sluzbe, izraduje izvjestaje i evidencije iz
djelokruga rada sluzbe te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.2.1. ODJEL ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
U odjelu za opée, pravne i kadrovske poslove obavljaju se pravni poslovi za potrebe rektorata

i sveudili$nih tijela kao i svi drugi pravni poslovi koji se odnose na pravno i administrativno
uskladivanje rada sluzbi i odjela Sveuéilista. U odjelu se rukovodi dokumentacijom vezanom
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uz pravne poslove kao i dokumentacijom vezanom uz radnopravne odnose. Radnici odjela za
svoj rad odgovaraju rektoru, prorektorima, rektoratu i sluzbi za pravna pitanja.

VII.2.1.0DJEL ZA OPCE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Tajnik u sustavu znanosti i Tajnik u sustavu znanosti i visokog 2,01
obrazovanja obrazovanja

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluzbom za pravne i opce
poslove. Odgovoran je za postivanje provedbe zaStite osobnih podataka radnika. Odgovoran je
za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz rad sluzbe. Odgovoran je za unos
podataka za potrebe Zavoda za statistiku, nadleznog ministarstva i SveuciliSta vezano za
statisticke podatke o radnicima Sveu¢ilista. Organizira rad op¢ih poslova, pisarnice i tehnickog
odrzavanja. Organizira obavljanje poslova vezanih uz elektronicke prijave i odjave
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja radnika, organizira poslove vezane uz osnivanje i
prestanak radnog odnosa, organizira rad u Registru zaposlenih u centraliziranom obracunu
plaéa javnih sluzbi, organizira poslove vezane uz izbor/reizbor nastavnika te prestankom rada,
vodi sudske postupke vezane uz radna prava i rjeSava sva radnopravna pitanja. Suraduje sa
sindikatom/sindikalnim povjerenikom, predlaZe i sudjeluje u donoSenju opéih akata iz
podrucja radnih odnosa, pruza radnicima pravne savjete i misljenja vezana uz radni odnos i
provedbu postupka izbora/reizbora te obavlja druge odgovarajucée poslove po nalogu rektora,
prorektora, rukovoditelja sluzbe i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
poloZen pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova
2,20)

Koordinira radom odjela te pomaze rukovoditelju u provodenju pravnih i opéih poslova. Vrsi
unos statisti¢kih podataka o radnicima SveuciliSta, daje upute za rad u poslovima vezanim uz
elektronicke prijave i odjave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja radnika, obavlja stru¢no-
administrativne poslove vezane uz osnivanje i prestanak radnog odnosa te uz izbor/reizbor
nastavnika i prestanak rada. VrSi unos podataka u Registar zaposlenih u centraliziranom
obracunu plaéa javnih sluzbi, priprema dokumentaciju potrebnu za vodenje sudskih sporova
i drugih postupaka vezanih uz radne odnose, obavlja struéno-administrativne poslove vezane
uz donoSenje opc¢ih akata iz podrucja radnih odnosa, priprema prijedloge pravnih savjeta i
misljenja vezanih uz radni odnos i provedbu postupka izbora/reizbora, izraduje rasporede za
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obavljanje op¢ih poslova, poslova pisarnice i tehni¢kog odrzavanja na SveudiliStu te obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja (Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove odjela po nalogu rukovoditelja, zaduZen je za svu
korespondenciju vezanu uz rad odjela i suradnju sa drugim sluzbama, vodi evidencije bitne za
poslovanje i nesmetan rad odjela, obavlja pomoéno-tehnicke poslove vezane uz unos podataka
iz nadleZnosti odjela, pripremu dokumentacije vezane uz radnopravne odnose kao i podloge
za izvrSenje isplata na temelju radnog odnosa. Vodi brigu o dostatnosti osoblja za izvrSenje
opéih i tehnickih poslova kao i poslova pisarnice te predlaze plan rasporeda rada istih.
Priprema dokumentaciju potrebnu za izbor/reizbor nastavnika, izradu odluka, ugovora,
sporazuma i akata iz nadleZnosti odjela te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL.2.1.1. ODSJEK ZA KADROVSKE POSLOVE

U odsjeku za kadrovske poslove obavljaju se poslovi vezani uz upravljanje ljudskim resursima,
ustrojavaju se i vode zakonom propisane kadrovske evidencije iz radnopravnih odnosa,
izraduju akti iz podrucja radnopravnih odnosa te daju pravni savjeti i miSljenja vezana uz
radnopravna pitanja radnika. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prorektorima,
rektoratu i sluzbi za pravna pitanja.

VIIL.2.1.1. ODSJEK ZA KADROVSKE POSLOVE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent

1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45

2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20

3. Tajnik u sustavu znanosti i Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2,01
obrazovanja

4. Strucni savjetnik Savjetnik 1,95

5. Samostalni suradnik Suradnik 1,80
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1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZzenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odsjeka u suradnji s odjelom za opée, pravne i
kadrovske poslove. Odgovoran je za pravodobno i zakonito izvrSenje svih poslova vezanih uz
zaposljavanja, napredovanja i prestanka radnog odnosa na SveuciliStu. Odgovoran je za izradu
ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata iz radnih odnosa te angaZmana vanjskih suradnika.
Odgovoran je za dostavu relevantne radnopravne dokumentacije odgovarajué¢im sluzbama, za
pravilno i zakonito vodenje evidencija iz radnih odnosa, za pripremu i izradu plana rasporeda
godisnjih odmora i koriStenja godi$njih odmora radnika SveucéiliSta. Odgovoran je za pracenje
propisa iz radnog prava te visokog obrazovanja. PredlaZe donoSenje akata iz podruc¢ja radnog
prava. Odgovoran je za dostavu dokumentacije o radnim pravima nadleZznim sluzbama koje
provode postupke izbora/reizbora nastavnika ili napredovanja administrativnog osoblja.
Odgovoran je za unos podataka u odgovarajuce registre, izvrSenje odgovarajucih promjena u
sustavima mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te za pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova vezanih uz elektronicke prijave i odjave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
radnika. Obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara
za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira radom odsjeka te pomaZe rukovoditelju u obavljanju poslova iz nadleZnosti
odsjeka. Administrira baze podataka o kadrovima koje se koriste u visokom obrazovanju i
sveuciliSne baze podataka vezane uz radnike, sakuplja dokumentaciju vezanu za pripremu
ugovora o radu i ugovora o djelu, obavlja pripremne poslove vezane za izradu rjeSenja i odluka
iz podrudja radnih odnosa. Priprema izvjesS¢a o vanjskoj suradnji na Sveucilistu, sudjeluje u
izradi statistickih podataka o kadrovima na SveuciliStu, sudjeluje u izradi i vodenju evidencije
o statusu radnika, obavlja struc¢ne poslove vezane uz vodenje propisanih evidencija iz
podrudja radnih odnosa, obavlja poslove vezane uz elektronicke prijave i odjave mirovinskog
i zdravstvenog osiguranja radnika, priprema dokumentaciju za izradu statistickih izvjeStaja iz
djelokruga rada odsjeka. Unosi podatke u evidencije i registre iz nadleznosti odsjeka,
pohranjuje dokumentaciju iz nadleZnosti odsjeka u pismohrane te obavlja druge odgovarajuée
poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. Tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja (Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove odsjeka po nalogu rukovoditelja. ZaduZen je za svu
korespondenciju vezanu uz rad odsjeka i suradnju sa drugim sluzbama i odjelima. Obavlja
poslove vezane uz pripremu ugovora o radu i ugovora o djelu, kao i izradu drugih akata iz
nadleznosti odsjeka, sudjeluje u sabiranju i obradi podataka u izradi statistickih podataka o
kadrovima na SveuéiliStu, obavlja stru¢ne poslove vezane uz izradu i vodenje evidencije o
statusu radnika, uz vodenje propisanih evidencija iz podrucja radnih odnosa. Obavlja stru¢no-
administrativne poslove vezane uz vodenje pismohrane odsjeka i vrsi unos podataka u iste te
obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

4. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove odsjeka. AZurira podatke i dokumente u bazi podataka o
zaposlenima i vanjskim suradnicima SveuciliSta. Obavlja pomoéno-tehnicke poslove za
vodenje evidencija iz nadleZnosti odsjeka te izradu rjeSenja i odluka iz podrucja radnog prava.
Priprema dokumentaciju za unos u pismohranu odsjeka. Razvodi akte i predmete iz
nadleZznosti odsjeka. Obavlja pomoéno-tehnicke poslove vezane uz izradu ugovora o radu i
ugovora o djelu te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Samostalni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja pomoéne poslove odsjeka. Sudjeluje u aZuriranju podataka i dokumenata u bazi
podataka o zaposlenima i vanjskim suradnicima SveuciliSta. Obavlja pomoc¢ne poslove za
vodenje evidencija iz nadleznosti odsjeka i priprema dokumentaciju potrebnu za unos
podataka u iste. Sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebne za izradu rjeSenja i odluka iz
podrucja radnog prava. Priprema i umnozava dokumentaciju potrebnu za unos u pismohranu
odsjeka. Razvodi akte i predmete iz nadleznosti odsjeka. Obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz
izradu ugovora o radu i ugovora o djelu te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili struéni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

39



VIL.2.1.1.1. PODODSJEK PISARNICE

U pododsjeku pisarnice vode se urudzbeni zapisnici te centralna pismohrana SveudiliSta,
obavljaju poslovi pisarnice, otpreme poste i dokumenata te poslovi vezani uz arhiviranje
dokumentacije. Radnici pododsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prorektorima, rektoratu i
sluzbi za pravna pitanja.

VIL2.1.1.1. PODODSJEK PISARNICE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj pododsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
2. Samostalni suradnik Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj pododsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Rukovoditelj pododsjeka organizira i odgovoran je za poslove pododsjeka kao i pisarnice i
pismohrane. Odgovoran je za obavljanje poslova unosa podataka u digitalnu ili pisanu
pismohranu SveuciliSta, za zaprimanje i distribuciju ulazne i odlazne poste, za pravovremenu
dostavu zaprimljenih dopisa odgovarajuéim adresatima ili sluzbama. Odgovoran je za pohranu
iizluéivanje arhivske grade SveuciliSta. Odgovoran je za unos podataka u ro¢isnik dogadanja i
njegovo vodenje sukladno zaprimljenim dopisima te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja sluzbe, odjela i odsjeka i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Samostalni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja stru¢no-administrativne i pomocéno-tehnicke poslove pododsjeka, unosi podatke u
odgovarajuce programe i pismohrane, otvara i organizira ulaznu postu te je odgovoran za
odasiljanje odlazne poSte, vodi knjigu poSte, obavlja pohranu i izlué¢ivanje arhivske grade,
obavjestava rukovoditelja o zaprimljenim dopisima te ih umnaZa i priprema za distribuciju,
unosi u urudzbeni zapisnik zaprimljenu dokumentaciju te obavlja druge odgovarajuce poslove
po nalogu rukovoditelja pododsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VI1.2.1.1.2. PODODSJEK ZA OPCE POSLOVE I TEHNICKO ODRZAVANJE
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U pododsjeku za opée poslove i tehni¢ko odrzavanje obavljaju se svi pomo¢no-tehnicki poslovi
vezani uz odrzavanje objekata i €istoée, vozni park SveudiliSta i drugi pomoéno-tehnicki
poslovi vezani uz odrzavanje imovine SveuciliSta. Radnici pododsjeka za svoj rad odgovaraju
rektoru, prvenstveno prorektoru centra, prorektorima, rektoratu i odjelu za pravne i
kadrovske poslove.

VII.2.1.12. PODODSJEK ZA OPCE POSLOVE I TEHNICKO ODRZAVANIJE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent

1. Rukovoditelj pododsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
2. Suradnik za tehnicko odrzavanje Laborant - tehnicki suradnik 1,53

3. Radnik na tehnickom odrZavanju - Strucni radnik na tehni¢kom odrzavanju 1,39
domar

4. Vozaé-dostavljaé Vozaé-dostavljacé 1,28

5. Pomoéni radnici na odrzavanju Radnik IIIL vrste 1,25
éistocée

6. Cista¢ / spremaé Cistaé/spremaé 1,06

1. Rukovoditelj pododsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent slozenosti
poslova 2,20)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad pododsjeka u suradnji sa odjelom za pravne i
kadrovske poslove. Odgovoran je za urednost i €istoéu svih zgrada i pomo¢nih objekata
SveuciliSta, planira nabavu sredstava za ¢iSéenje i odrzavanje te vodi evidenciju o uporabi istih,
koordinira rad tehnickog osoblja, vodi brigu o ispravnosti voznog parka i o rokovima
osiguranja i tehnickih pregleda vozila, servisa i drugih mjera odrzavanja. Vodi evidencije o
koristenju vozila SveuciliSta. Zaprima prijave o kvarovima i neispravnostima opreme i uredaja
te organizira otklanjanje istih. Odgovoran je za koordiniran i efikasan rad tehnickog osoblja,
predlaZe plan i raspored rada tehnickog odrzavanja i ¢istoce i obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe, odjela i odsjeka te njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Suradnik za tehnic¢ko odrZavanje (laborant-tehnicki suradnik, koeficijent sloZenosti
poslova 1,53)

Suraduje na provedbi poslova tehnickog odrZavanja opreme, instalacija i sredstava rada
SveuciliSta. Suraduje u provedbi poslova vezanih uz provodenje urednosti i Cistoce svih
zgrada. Osigurava ispravnost i dostupnost tehnickih pomagala u nastavi, priprema prostorije
za sastanke i skupove, obavlja tehnicke poslove pri provedbi dogadanja u organizaciji
Sveudilista, brine o nabavi materijala i dobara potrebnih pri organizaciji dogadanja na
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SveuciliStu te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema (razina HKO-a 4.2.) drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 1 godinu radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

3. Radnik na tehni¢kom odrzavanju — domar (Strué¢ni radnik na tehniékom odrzavanju,
koeficijent sloZenosti poslova 1,39)

Odgovoran je za poslove tehni¢kog odrZavanja imovine, odnosno provjeru cijelog poslovnog
prostora (zatvaranje prozora, gaSenje svjetla, provjera elektriénih i vodovodnih instalacija te
centralnog grijanja i klimatizacijskog sustava), otvara i zatvara zgrade, te brine o njihovoj
sigurnosti, a posebno o sigurnosti sustava za grijanje i hladenje, svakodnevno nadzire
protuprovalne i protupoZarne alarmne sustave, te uocene nepravilnosti ispravlja sam i odmah
ako je moguce, dok o onima koje ne moze sam ukloniti odmah izvjeSéuje voditelja sluzbe,
odrzava urednost dvoriSnog prostora zgrada i okoli§ zgrada i prostora za parkiranje, pomaZze
spremacicama u ¢iSéenju tesko dostupnih dijelova zgrada, odrzava okoli§ zgrada SveuciliSta
(hortikulturni radovi, te ograde oko objekata), kontrolira zgrade, parkiraliSta i dvorista radi
nadziranja pridrZavanja kuénog reda i kretanja osoba koje nisu radnici ili studenti, otklanja
manje kvarove na imovini Sveudili$ta i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi,
brine o kljucevima svih prostorija na SveudiliStu, te vodi evidenciju o njihovoj uporabi,
umnoZzavanju i prosljedivanju radnicima, ukljuéuje i iskljufuje te upravlja sustavom za
centralno grijanje i klimatizacijskim sustavom, redovito i planski odrzava instalacije
centralnog grijanja i klimatizacijskog sustava te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja pododsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSena srednja strucna sprema (razina HKO-a 4.2.) druStvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 1 godina radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

4. Vozaé¢-dostavljaé (Vozaé-dostavljaé, koeficijent sloZenosti poslova 1,28)

Obavlja pomoéno-tehnicke i operativne zadatke u tehni¢kom odrZavanju sluzbenih vozila,
odgovoran je za nabavu i utrosak goriva, brine o pravovremenoj registraciji vozila, obavlja
prijevoz materijalnih i tehnickih resursa, preuzima, donosi i odnosi posiljke sa odnosno na
SveuciliSte te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSena srednja struc¢na sprema (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje
vozacke dozvole B kategorije.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: po potrebi

5. Pomo¢ni radnici na odrzavanju €istoée (Radnik III. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,25)
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Odrzava ¢istoéu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okoliSa zgrada, ¢isti namjeStaj,
opremu i nastavna pomagala, Cisti prozore, stubiSta, predvorja i hodnike, obavlja ostale
poslove ¢iSéenja prilikom preseljenja osnovnih sredstava ili izvodenja gradevinskih radova,
obavjestava domara i voditelja sluzbe o uocenim kvarovima i nedostatcima na inventaru i
objektima SveudiliSta te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja
pododsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.).

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: prema potrebi

6. Cistaé/spremac (Cistaé/spremad, koeficijent sloZenosti poslova 1,06)

Odrzava ¢istoéu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okoliSa zgrada, ¢isti namjestaj,
opremu i nastavna pomagala, ¢isti prozore, stubiSta, predvorja i hodnike, obavlja ostale
poslove ¢iSéenja prilikom preseljenja osnovnih sredstava ili izvodenja gradevinskih radova te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka i njemu odgovara za
svoj rad.

Uvjeti: zavrSena osnovna Skola

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL3. SLUZBA ZA STRATESKO PLANIRANJE, INVESTICIJE, RAZVO]J I UPRAVLJANJE
IMOVINOM

Sluzba obavlja poslove strateSkog planiranja ukljuc¢ujuéi evidentiranje i obradu svih podataka
potrebnih za izradu strategije SveuciliSta. Sluzba suraduje s upravom SveuéiliSta na poslovima
izrade strateSkih planova vezanih za kapitalna ulaganja, razvoj i investicije SveuciliSta. U
sluzbi se vode poslovi upravljanja imovinom i sredstvima rada SveuciliSta te naplate
potrazivanja. Sluzba obavlja poslove provodenja mjera zastite na radu i zastite od pozara.
Radnici sluZzbe za svoj rad odgovaraju rektoru, prorektorima i rektoratu.

VIL3. SLUZBA ZA STRATESKO PLANIRANIJE, INVESTICIJE, RAZVO] I UPRAVLJANJE IMOVINOM

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj sluzbe Voditelj ustrojstvene jedinice 1 2,90
2. Voditelj poslova sluzbe Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
3. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj sluzbe (Voditelj ustrojstvene jedinice 1, koeficijent sloZenosti poslova
2,90)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad sluzbe. Koordinira suradnju i kontakte s drugim
sluzbama SveuéiliSta, drzavnim i medunarodnim tijelima, organizacijama, udrugama i
gradanima s ciljem planiranja i razvoja SveudiliSta. Odgovoran je za provedbu razvojnih i
drugih strategija. Sudjeluje u pripremi godis$njih i viSegodiSnjih planova razvoja SveucdiliSta.
Pruza potporu Upravi SveudiliSta u pripremi planova rada i razvoja SveuciliSta, koordinira
provedbu razvojnih projekata SveudiliSta. Odgovoran je za osiguranje imovine Sveudilista,
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organizira provodenje i nadzor tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih nekretnina i tehnicko-
tehnoloskih postrojenja na SveudiliStu. Priprema plan investicijskog i tekuéeg odrzavanja
imovine. Odgovoran je za prisilnu naplatu potraZivanja SveuciliSta kao i naplatu potrazivanja
od studenata. Odgovoran je za vodenje pravnih postupaka naplate Stete iz osiguranja.
Sudjeluje u planiranju investicija i izraduje investicijske studije te procjene opravdanosti
stjecanja imovine i druge vrste SWOT analiza. Odgovoran je za uéinkovit rad poslova zastite
na radu i zaStite od pozara. Vodi postupke zbog ozljeda na radu i profesionalnih bolesti.
Sudjeluje u izradi ugovora o stjecanju, otudenju i /ili optereéenju nekretnina i druge imovine
te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i
tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij pravnog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova sluZzbe (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Koordinira izvrSenje poslova unutar sluzbe te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu sluzbe i drugih administrativnih sluzbi i odjela. Obavlja struc¢no-
administrativne poslove vezane uz osiguranje imovine SveuciliSta, stjecanje, otudenje i
optereéenje imovine SveuciliSta, sudske i druge postupke vezane uz imovinskopravne poslove
SveudiliSta, naplate potraZivanja i osiguranja imovine i osoba. Odgovoran je za vodenje
evidencije o isteku osiguranja imovine i radnika. Kontinuirano aZurira baze podataka u
informacijskim sustavima iz djelokruga sluzbe. Obavlja stru¢no-administrativne poslove
vezane uz izradu strategija, procjena i analiza iz nadleZnosti sluzbe te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili tehni¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucéni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja pomo¢no-tehnicke poslove sluzbe te pruza potporu u radu rukovoditelja i voditelja
poslova sluzbe. Izraduje prijedlog plana rasporeda poslova zastite na radu i imovinskopravnih
poslova. Obavlja pomo¢no-tehnicke poslove vezane uz izradu strategija, procjena i analiza iz
nadleznosti sluzbe, sudjeluje u provodenju postupaka inspekcijskog nadzora iz podrudja
zaStite i sigurnosti na radu. Vodi evidenciju o isteku osiguranja imovine i radnika SveuciliSta,
obavlja pomoéno-tehni¢ke poslove vezane uz poslove osiguranja te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a
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7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.3.1. ODJEL ZA STRATESKO PLANIRANJE I INVESTICIJE

U odjelu za strateSko planiranje i investicije obavljaju se poslovi investicijskog i tekuceg
odrzavanja kao i svi drugi poslovi vezani uz kvalitetu odgovarajuc¢ih mjera i radnji usmjerenih
na poboljSanje kvalitete poslovanja. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru,
prvenstveno prorektoru centra, prorektorima, rektoratu i sluzbi za strateSko planiranje,
investicije, razvoj i upravljanje imovinom.

VIL3.1. ODJEL ZA STRATESKO PLANIRANIJE I INVESTICIJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Visi referent Visi referent 1,70

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odjela u suradnji sa sluzbom za strateSko
planiranje, investicije, razvoj i upravljanje imovinom. Sudjeluje u izradi Strategije SveuciliSta
te je odgovoran za sabiranje i obradu podataka potrebnih za njenu izradu. Priprema plan
investicijskog i tekuéeg odrzavanja. PredlaZze odjelu za osiguravanje kvalitete poduzimanje
odgovarajucih mjera i radnji usmjerenih na poboljsanje kvalitete. Sudjeluje u provedbi mjera
zaStite na radu i zaStite od pozara. Sudjeluje u izradi planova, strategija, analiza i procjena iz
nadleZnosti sluZbe za stratesko planiranje, investicije, razvoj i upravljanje imovinom te obavlja
druge odgovaraju¢e poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja sluzbe i njima
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8
godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Visi referent (Visi referent, koeficijent sloZenosti poslova 1,70)

Obavlja pomo¢no-tehnicke poslove odjela. Vodi odgovarajuce evidencije dokumentacije iz
nadleZnosti odjela. Priprema dokumentaciju potrebnu za izradu strategija, analiza, procjena i
planova iz nadleznosti odjela. ZaduZen je za korespondenciju izmedu odjela i drugih sluzbi i
odjela, vezano uz ispunjavanje stratesSkih ciljeva. U suradnji s odjelom za financijsko
poslovanje, rac¢unovodstvo i nabavu prikuplja relevantnu dokumentaciju o investicijama
SveuciliSta i zaduZen je za vodenje evidencije nekretnina i druge imovine Sveucilista te obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), najmanje 1 godinu radnog iskustva, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.3.1.1. ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU

U odsjeku za zastitu na radu obavljaju se svi poslovi vezani uz nadzor tehnicke i sigurnosne
ispravnosti svih prostora i tehnicko-tehnoloskih postrojenja, organizira i kontrolira
provodenje mjera zaStite na radu i zaStite od poZara sukladno relevantnoj zakonskoj i
podzakonskoj regulativi. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno
prorektoru centra, prorektorima, rektoratu i sluzbi za stratesko planiranje, investicije, razvoj
i upravljanje imovinom.

VIL.3.1.1 ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni savjetnik za zastitu na radu Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odsjeka u suradnji s odjelom za stratesko
planiranje i investicije. Organizira provodenje i nadzor tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih
prostora i tehnicko-tehnoloskih postrojenja. Odgovoran je za provodenje mjera zastite od
poZara sukladno relevantnoj zakonskoj i podzakonskoj regulativi, pruza struénu pomo¢
rektoru, radnicima i povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu, vrsi unutarnji
nadzor nad primjenom mjera zastite na radu, daje prijedloge poboljSanja mjera zastite na radu
i otklanjanje eventualnih nedostataka. Odgovoran je za osposobljavanje radnika za rad na
siguran nacin. Suraduje sa specijalistima medicine rada. Suraduje s odjelima na kojima se
provodi osposobljavanje studenata za rad na siguran nacin ili se utvrduje njihova zdravstvena
sposobnost za pohadanje studijskog programa te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja sluzbe i odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za zastitu na radu (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Prati i provodi zakonske propise vezane uz zastitu na radu i protupozarnu zastitu, planira,
nabavlja i vodi evidenciju o zaduZivanju i uporabi sredstva za zastitu na radu (zaStitne odjece
i obuée, rukavice, zastitne naocale i sl.), odgovoran je za planiranje, postavljanje i odrzavanje
sredstava zasStite od pozara i zaStite na radu, sukladno nacelima struke odreduje pravila zastite
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na radu kao i naéin osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin, utvrduje poslove s
posebnim uvjetima rada te predlaZe upuéivanje na redovne periodi¢ne zdravstvene preglede
radnika koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada, skrbi o ispravnosti sredstava zastite
od pozara, organizira i koordinira izradu plana evakuacije i spasavanja, predlaZe, organizira i
priprema programe osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin, sudjeluje u izradi pisane
upute za rad na siguran nac¢in na pojedinim radnim mjestima u skladu s propisima zastite na
radu, izraduje prijedloge i programe za unapredivanje zastite na radu, predlaZe i odgovoran je
za provedbu osposobljavanja radnika za pruzanje prve pomodi za slucaj ozljede radnika na
radu, sudjeluje u ispitivanju ispravnosti sredstava rada te obavlja druge odgovarajuée poslove
po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvenog ili tehnickog smjera (razina HKO-a
7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL.3.1.2. ODSJEK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

U odsjeku za imovinskopravne poslove obavljaju se svi poslovi vezani uz odrzavanje sve
pokretne i nepokretne imovine kao i poslovi vezani uz izgradnju i opremanje objekata
namijenjenih za rad, nabavu strojeva i uredaja te osobnih i zaStitnih sredstava kao i drugi
odgovarajudi poslovi. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru
centra, prorektorima, rektoratu i sluzbi za stratesko planiranje, investicije, razvoj i upravljanje
imovinom.

VIL3.1. ODSJEK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni suradnik za Suradnik 1,80
imovinskopravne poslove

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad odsjeka u suradnji sa odjelom za strateSko
planiranje i investicije. Suraduje sa sluZzbama i odjelima SveudiliSta prilikom izgradnje i
opremanja objekata namijenjenih za rad, nabavu strojeva i uredaja te osobnih i zaStitnih
sredstava, odgovoran je za vodenje evidencije atesta i garancija opreme i strojeva te je zaduZen
za brigu o pravodobnom servisiranju i odrzavanju opreme sukladno relevantnoj zakonskoj i
podzakonskoj regulativi. Sudjeluje u organizaciji i provedbi inventure, zaduZivanju opreme i
sredstvima rada te odrzavanju SveuciliSne imovine, izuzev informatic¢ke opreme. PredlaZe i
sudjeluje u izradi struénih rjeSenja za ispitivanje instalacija, sredstava rada i radnog okoliSa
kao i utvrdivanje poslova s posebnim uvjetima rada te predlaZe rokove i nacin pregleda i
ispitivanja strojeva i uredaja za rad kao i uvjete radne okoline, utvrduje i propisuje nacin
ispitivanja strojeva i uredaja s poveéanim opasnostima i obavlja druge odgovarajuce poslove
po nalogu rukovoditelja sluzbe i odjela te njima odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij tehnic¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni suradnik za imovinskopravne poslove (Suradnik, koeficijent sloZenosti
poslova 1,80)

Koordinira radom odsjeka i suraduje u provedbi svih poslova iz nadleznosti odsjeka. Obavlja
pomocno-tehnicke poslove vezane uz vodenje propisanih evidencija servisa, ispitivanja i
odrzavanja imovine i opreme, nabavu opreme i strojeva, odrzavanje i servisiranje instalacija,
vodi evidenciju nabave vezane uz odrzavanje i servisiranje imovine Sveucilista i evidenciju
zaduZene opreme i inventara te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij drustvenog ili tehnickog smjera
(razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VIL.4.1 ODJEL ZA EU FONDOVE, SURADNJU I TRANSFER TEHNOLOGIJE

U odjelu se obavljaju poslovi pracéenja raspoloZivih fondova kod kojih postoji moguénost
aplikacije u smislu rjeSavanja infrastrukturnih pitanja, nabavke obrazovne te znanstveno-
istrazivacke opreme i uredaja, opremanje objekata i sl. Odjel je nadleZan za izradu projektne
dokumentacije te izradu prijava na fondove i tijela drZzavne uprave za dobivanje sredstava iz
fondova Europske unije te obavljanje svih potrebnih poslova u svrhu praéenja realizacije
projekata, poveéanja realizacije projekata i Sto uspjeSnijeg sudjelovanja Sveudilista u svim
vrstama raspoloZzivih fondova, a posebno fondova Europske unije. Odjel radi na unapredenju
suradnje s poslovnim sektorom i drusStvenim djelatnostima kroz transfere tehnologije i
znanja. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za suradnju s
gospodarstvom EU projekte i meduinstitucijsku suradnju, prorektorima i rektoratu.

VIL.4.1. ODJEL ZA EU FONDOVE, SURADN]JU I TRANSFER TEHNOLOGIJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova suradnje i transfera tehnologije Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
3. Suradnik za poslove projekata, suradnju s Suradnik 1,80
gospodarstvom i transfer tehnologija

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Rukovoditelj odjela odgovoran je za pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga
rada odjela, koordinira i vodi obavljanje stru¢nih i drugih poslova iz podruéja suradnje i
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kontakata sluzbe s drugim sluzbama i odjelima SveuciliSta, kao i jedinicama regionalne i
lokalne samouprave, drZzavnim i medunarodnim tijelima, organizacijama, udrugama i
gradanima, nadzire i promovira znanstvenu aktivnost SveudiliSta s gospodarstvom.
Odgovoran je za stru¢nu procjenu tehnickog i komercijalnog potencijala istrazivackog rada, za
ispravno i pravovremeno obavljanje poslova vezanih uz popularizaciju transfera tehnologije.
Odgovoran je za pravovremenu 1 zakonitu pripremu projektnih prijava za
kapitalne/infrastrukturne projekte SveuciliSta za financiranje iz Strukturnih fondova, kao i
ostalih razvojnih projekata od znacaja za SveudiliSte, a u skladu sa Strategijom razvoja
Sveudilista, odgovoran je za stru¢nu i tehnicku pomoé sluzbama, odjelima i radnicima
Sveudilista i pomo¢ oko pripreme projektnih prijava na natjeéaje za financiranje, informira
o moguénostima financiranja iz EU-fondova i od strane drugih izvora, odgovoran je za vodenje
sluzbenih evidencija funkcioniranja odjela, organizira sastanke vezane uz projekte od
razvojnog znacaja za SveuciliSte te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora,
prorektora, tajnika SveuciliSta i tajnika te njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje dva strana jezika od kojih je
jedan engleski jezik, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova suradnje i transfera tehnologije (Voditelj ustrojstvene jedinice 3,
koeficijent sloZenosti poslova 2,45)

Organizira i koordinira rad odjela u odnosu na suradnju SveuciliSta sa drugim institucijama,
gospodarskim sektorom i drugim pravnim subjektima, zaduZen je za organizaciju, provedbu i
unapredenje poslova vezanih uz transfer tehnologije te u tom smislu pruza potporu
znanstveno-nastavnom i nastavnom osoblju SveuciliSta. Odgovoran je za prikupljanje i
obradu podataka o rezultatima znanstvenih istrazivanja te predlaze poduzimanje
odgovarajuéih mjera za transfer znanja u projekte. Odgovoran je za razvoj sustava za
upravljanje transfera tehnologija na Sveuéilista, za uspostavu i provedbu sustava suradnje na
kolaborativnim istrazivanjima i projektima sa gospodarstvom i znanstveno-istrazivackim
centrima u RH i inozemstvu. Odgovoran je za uspostavu i provedbu sustava pracenja i
evaluacije intelektualnog vlasniStva koja je rezultat istraZivanja i razvojnih projekata,
sudjeluje u popularizaciji transfera tehnologije te obavlja druge odgovarajuée poslove po
nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Suradnik za poslove projekata, suradnju s gospodarstvom i transfer tehnologija
(Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe odjela, vodi propisane evidencije iz
nadleZnosti odjela, obavlja poslove prikupljanja informacija o potrebama za projektnim
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prijavama i projektnim idejama na SveuciliStu te o istima obavjestava rukovoditelja, u suradnji
s sluzbama i odjelima SveuciliSta prati moguénost financiranja projekata te moguénostima
suradnje s drugim institucijama i gospodarstvom na podruéju transfera tehnologija. Obavlja
suradnicke i stru¢no-administrativne poslove u provedi poslova iz nadleznosti odjela,
prikuplja i obraduje podatke o rezultatima znanstvenih istrazZivanja, upravlja sustavom
pracenja i evaluacije intelektualnog vlasniStva koja je rezultat istraZivanja i razvojnih
projekata te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni ili strué¢ni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL.4.1.1. ODSJEK ZA PRIJAVE PROJEKATA

U odsjeku za prijave projekata obavljaju se svi poslovi vezani uz organizaciju, sabiranje i
pripremu projektne dokumentacije te izrade prijava na natjecaje za dodjelu sredstava iz
fondova te poslovi pracenja raspolozivih fondova. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju
rektoru, prvenstveno prorektoru za suradnju s gospodarstvom EU projekte i
meduinstitucijsku suradnju, prorektorima, rektoratu i odjelu za EU fondove, suradnju i
transfer tehnologije.

VIL.4.1.1. ODSJEK ZA PRIJAVE PROJEKATA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj Odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova Odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Struéni savjetnik za pripremu projekata Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZzenosti poslova
2,45)

Rukovoditelj odsjeka za prijave projekata organizira pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga rada odsjeka. Odgovoran je za pripremu i izradu projektnih prijava za
kapitalne/infrastrukturne projekte SveuciliSta, za financiranje iz Strukturnih fondova, kao i
ostale razvojne projekte od znacaja za SveuciliSte, a u skladu sa Strategijom razvoja
Sveudilista. Odgovoran je za pravovremeno i ispravno obavljanje svih poslova vezanih uz
pripremu projektnih prijava, pruza struénu i tehni¢ku pomoé¢ radnicima i sluzbama i odjelima
Sveudilista i pomo¢ oko pripreme projektnih prijava na natjecéaje za financiranje, sudjeluje u
izradi financijskog tijeka projektnih prijedloga na temelju prijedloga proracuna projekta.
Odgovoran je za pracenje natjecaja za financiranje te informira o moguénostima financiranja
iz EU-fondova i od drugih izvora, pomaZze pri uskladivanju projektnih aktivnosti i projektnog
proracuna nakon odobrenja projekta. Odgovoran je za izradu financijskog tijeka projektnog
prijedloga na temelju prijedloga proracuna projekta, za vodenje evidencija iz nadleZnosti
odsjeka te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja
odjela i njima odgovara za svoj rad.

50



Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi i odjela Sveudilista.
Sudjeluje u pripremi i izradi projektnih prijava za kapitalne/infrastrukturne projekte
SveuciliSta za financiranje iz Strukturnih fondova, kao i za ostale razvojne projekte od znacaja
za SveuciliSte. Pruza struc¢nu i tehnicku pomo¢ radnicima, sluzbama i odjelima SveuciliSta oko
pripreme projektnih prijava na natjecaje za financiranje, prati natjec¢aje za financiranje te
informira o moguénostima financiranja iz EU-fondova i od drugih izvora, izraduje financijski
tijek projektnog prijedloga na temelju prijedloga proracuna projekta, vodi evidenciju o
projektnom optereéenju nastavnog i nenastavnog osoblja koje se predvida za rad na
projektima, vodi arhivu projektnih prijava i odobrenih projekata kao i druge evidencije iz
nadleZnosti odsjeka te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za pripremu projekata (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)
Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka, sudjeluje u administrativnoj
i financijskoj pripremi projekta, sudjeluje u projektnom timu, sukladno definiranim
procedurama, sastavlja plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne za uspjesno
vodenje i dovrSenje pripreme prijedloga projekta, sudjeluje u vodenju evidencija iz nadleZnosti
odsjeka te obavlja druge struéno-administrativne poslove vezane uz izradu dokumentacije za
pripremu prijedloga projekta. Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o projektnim aktivnostima, suraduje
s odsjekom za pracdenje projekata i programa u odjelu za financijsko poslovanje,
racunovodstvo i nabavu u financijskom praéenju tijeka provedbe projekta te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VIL.4.1.2. ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA
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U odsjeku za provedbu projekata obavljaju se svi poslovi vezani uz provodenje odobrenih
projekata, nadzor provedbe projekata Sveucilista, poslovi revidiranja i aZzuriranja proracuna
projekta, poslovi vezani uz pravovremenu i ispravnu dostavu dokumentacije tijekom
provedbe projekta, vrsi se komunikacija s nadleZznim posrednickim tijelima kao i drugi poslovi
vezani uz realizaciju i provedbu projekata. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru,
prvenstveno prorektoru za suradnju s gospodarstvom EU projekte i meduinstitucijsku
suradnju, prorektorima, rektoratu i odjelu za EU fondove, suradnju i transfer tehnologije.

VIL.4.1.2. ODSJEK ZA PROVEDBU PROJEKATA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni savjetnik za provedbu projekata Savjetnik 1,95
3. Suradnik za financijsko praéenje i izvjeStavanje Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Rukovoditelj odsjeka za provedbu projekata organizira pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga rada odsjeka, odgovoran je za nadzor provedbe projekata Sveucilista,
nadzire rad projektnog tima, suraduje s voditeljima projekata, sudjeluje u revidiranju i
azuriranju proracuna projekta sukladno projektnim aktivnostima i tijeku projekta. Odgovoran
je za pravovremenu i ispravnu dostavu dokumentacije tijekom provedbe projekta, uspostavlja
i vodi komunikaciju s nadleZnim posrednickim tijelima, projektnim partnerima i partnerskim
institucijama u tijeku provedbe projekta, sastavlja i aZurira planove nabava vezane uz
provedbu projekata. Odgovoran je za pravovremeno i ispravno azuriranje i pracenje plana
vidljivosti projekta, sudjeluje u prevenciji i otklanjanju potencijalnih rizika tijekom provedbe
projekta, nadzire i sudjeluje u aktivnostima financijskog zatvaranja projekta te je odgovoran
za financijsko pracenje tijeka i izvrSenja provedbe projekta i programa u odjelu za financijsko
poslovanje, ra¢unovodstvo i nabavu. Odgovoran za sastavljanje izvjeséa o provedbi projekta te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja odjela i njima
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni savjetnik za provedbu projekata (Savjetnik, koeficijent sloZzenosti poslova 1,95)
Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka, sudjeluje u administrativnoj
i financijskoj provedbi projekta, u projektnom timu sukladno definiranim procedurama,
sastavlja i aZurira plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne za uspjesno
vodenje i dovrSenje projekta, vrSi pracenje plana vidljivosti projekta, sudjeluje u vodenju
evidencija iz nadleZnosti odsjeka, sudjeluje u financijskom praéenju provedbe projekta i izradi
izvjeSéa o provedbi projekta te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3. Suradnik za financijsko praéenje i izvjeStavanje (Suradnik, koeficijent sloZenosti
poslova 1,80)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove iz nadleZnosti odsjek, sudjeluje u financijskoj provedbi
projekta te je zaduZen za pripremu i prikupljanje relevantne dokumentacije za izvrSenje
navedenog, sudjeluje u projektnom timu sukladno definiranim procedurama. Sastavlja i
azurira plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne za uspjeSno vodenje i
dovrSenje projekta, sudjeluje u vodenju evidencija iz nadleZnosti odsjeka, sudjeluje u
financijskom praéenju provedbe projekta i suraduje u izradi izvjeSéa o provedbi projekta te
obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni ili strucni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

VIL5.1. ODJEL ZA ZNANSTVENI, UMJETNICKI RAD I MEPUNARODNU SURADNJU

Odjel obavlja sve organizacijske i potporne poslove iz domene znanstvenog i umjetnickog rada
te poslove vezane uz medunarodnu suradnju i mobilnost.

U odjelu se obavljaju poslovi vezani uz Znanstveno-istrazivacke strategije SveucilisSta, te
Strategije umjetnickog djelovanja Sveucilista i ostale analize.

Odjel provodi sve poslove vezane uz prijave znanstvenih projekata koji se financiraju iz
proracuna SveuciliSta, provodi analizu potreba za znanstvenim osposobljavanjem nastavnika
SveuciliSta te takoder nadzire uspjeSnost znanstvenog usavrsavanje nastavnika Sveucilista
koja se financira iz prora¢una Sveudilista.

U odjelu se obavljaju svi struéno-administrativni poslovi vezani za medunarodnu i
medusveudiliSnu suradnju SveudiliSta i to posebice na razvoju medunarodnih odnosa na
bilateralnom i multilateralnom ugovaranju, poslovi pripreme i administriranja medunarodnih
projekata. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za
znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju, prorektorima i rektoratu.

VIL5.1. ODJEL ZA ZNANSTVENI, UMJETNICKI RAD I MEDUNARODNU SURADNJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2,01
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3. Struéni savjetnik za suradnju Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira rad odjela i odgovoran je za zakonitost njegovog poslovanja. Odgovoran je za
pravovremeno i cjelovito informiranje znanstvenika o novim projektima i moguénostima
sudjelovanja u istima, sudjeluje u definiranju i wusvajanju znanstvene strategije
SveudilisSta, odgovoran je za provedbu postupaka vezanih uz potpore i nagradivanja
znanstvenika na SveuciliStu, odgovoran je za koordinaciju i provedbu aktivnosti vezanih uz
organizaciju znanstvenih konferencija, radionica i skupova te umjetnicki izlozbi (autorskih,
skupnih i studentskih). Odgovoran je za provedbu aktivnosti vezano za EURAXESS Local
Contact Point (LCP) i Researchers in Motion te Agencije za mobilnost i programe Europske
unije, komunicira s Agencijom za mobilnost i programe EU (AMPEU) u vezi provedbe
programa mobilnosti Erasmus+ (prijava broja mobilnih osoba, kontrola uplate i isplate
financijskih sredstava koje AMPEU uplacuje na Ziro racun SveuciliSta, izrada privremenog i
zavrsnog izvjescéa o provedbi programa Erasmus+), sudjeluje u izradi i potpisivanju Erasmus+
ugovora o suradnji s inozemnim sveuciliStima, te ugovora o bilateralnoj ili multilateralnoj
suradnji sa inozemnim sveuciliStima Odgovoran je za suradnju sa sluzbama i odjelima pri
administriranju CEEPUS mreZa, pomaZe prilikom prijavljivanja studenata i nastavnika
SveuciliSta na stipendije, informira studente i sastavnice SveuciliSta o moguénostima i
novostima na planu medunarodne suradnje, raspisanim natjefajima i ponudenim
stipendijama, za vodenje evidencija i statistickih izvjeS¢a iz nadleZnosti odjela. Obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveudiliSta i tajnika te njima
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Tajnik u sustavu znanosti i obrazovanja (Tajnik u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Koordinira rad odjela i odgovoran je za komunikaciju odjela sa drugim sluzbama i odjelima
SveuciliSta, organizira i vodi pismohranu odjela te vodi statisticka izvjeS¢éa i odgovarajuce
evidencije, obavlja poslove vezane uz administrativhu podrSku znanstvenicima prilikom
prijavljivanja, vodenja i zavrSavanja medunarodnih projekata, sudjeluje u provedbi aktivnosti
vezanih za EURAXESS Local Contact Point (LCP), Researchers in Motion, Agencije
za mobilnost i programe Europske unije te obavlja druge odgovarajué¢e poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drusStvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)
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3. Struéni savjetnik za suradnju (Savjetnik, koeficijent slozenosti poslova 1,95)

Obavlja struéno-administrativne poslove odjela, unosi podatke u izvjeSéa i evidencije iz
nadleznosti odjela, unosi odgovaraju¢e podatke u evidenciju nastavnog osoblja Sveucéilista,
prikuplja podatke u svrhu izrade godiSnje analize znanstvene produktivnosti na SveuciliStu,
prati izvore financiranja znanstvenih i struénih projekata te odgovarajuéim sluzbama
predlaZe ukljudivanje u projekte. Organizira obavljanje administrativnih poslova u vezi
registracije znanstvenih djelatnika te obavlja pomoéno-tehnicke poslove pri dogadanjima u
organizaciji SveudiliSta vezanim uz popularizaciju znanosti. Obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL5.1.1. ODSJEK ZA ZNANOST I UMJETNICKI RAD

U odsjeku za znanost i umjetnicki rad obavljaju se svi poslovi vezani uz promociju znanstvene
i umjetnicke aktivnosti, znanstvenu i umjetnicku produktivnost, poslovi vezani uz aplikaciju
na medunarodne i nacionalne znanstvene i umjetnicke natjecaje te drugi poslovi vezane uz
znanstveni i umjetnicki rad na SveuciliStu. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru,
prvenstveno prorektoru za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju,
prorektorima, rektoratu i odjelu za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju.

VIL5.1.1. ODSJEK ZA ZNANOST I UMJETNICKI RAD

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odsjeka, promovira znanstvenu i umjetnicku aktivnost Sveucilista, odgovoran je
za vodenje evidencija i provodi godiSnju analizu znanstvene i umjetnicke produktivnosti na
SveudiliStu. Sukladno prikupljenim rezultatima predlaZe mjere za unapredenje znanstvene i
umjetni¢ke produktivnosti, odgovoran je za izradu izvjeSéa o znanstvenoj produktivnosti
ustanove za potrebe nadleznog ministarstva i drugih nadleznih tijela, nadzire aZuriranje
podataka na portalima Europske komisije, odgovoran je za izradu i vodenje statisti¢kih baza
podataka iz podrucja iz znanstveno-istrazivackih aktivnosti, suraduje s rukovoditeljem sluzbe
u poslovima vezanim uz EURAXESS Local Contact Point (LCP), Agencije za mobilnost i
programa Europske unije i drugim srodnim poslovima. Pomaze pri administriranju CEEPUS
mreza, sudjeluje u izradi strateskih i provedbenih dokumenata vezanih uz sudjelovanje
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SveuciliSta u Erasmus+ programima te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rektora,
prorektora, rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje dva strana jezika od kojih je jedan engleski jezik,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi i odjela SveucdiliSta,
prikuplja informacije o specifiénim istrazivackim potrebama znanstvenika, pomaZe u izradi
godisnje analize znanstvene produktivnosti na SveuciliStu. Sudjeluje u aktivnostima prijave i
provedbe znanstvenih projekata, koordinira aktivnosti vezane za organizaciju dogadanja
vezanih uz popularizaciju znanosti. Prati evidenciju znanstvenih i struénih skupova te
upucuje obavijesti o njihovom odrZavanju, prati natjecaje za prijave znanstvenih projekata
odnosno umjetnickih natjecaja te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje dva strana jezika
od kojih je jedan engleski jezik, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka. VrSi pripremu podataka i
njihov unos u odgovarajucéa izvjescéa i evidencije, vodi pismohranu odsjeka, azurira podatke na
portalima Europske komisije, priprema materijale za sklapanje medunarodnih ugovora o
suradnji sa znanstvenim i visokoSkolskim institucijama i udruZenjima te pruza pomo¢ pri
njihovom sklapanju, obavlja pomoéno-tehnicke poslove vezane uz organizaciju znanstvenih i
umjetni¢kih dogadanja na SveudiliStu te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera (razina
HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VIL5.1.2. ODSJEK ZA MEDUNARODNU SURADN]JU I MOBILNOST

U odsjeku za medunarodnu suradnju obavljaju se poslovi vezani uz medunarodnu suradnju i
medusveudiliSnu suradnju i to posebice na razvoju medunarodnih odnosa na bilateralnom i
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multilateralnom ugovaranju, obavljaju se aktivnosti vezane uz suradnju sa asocijacijama za
medunarodnu suradnju i mobilnost, obavljaju poslovi pripreme i administriranja
medunarodnih projekata kao i drugi poslovi vezani za medunarodnu suradnju. Radnici
odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za znanstveni, umjetnicki rad
i medunarodnu suradnju, prorektorima, rektoratu i odjelu za znanstveni, umjetnicki rad i
medunarodnu suradnju.

VIL5.1.2. ODSJEK ZA MEDUNARODNU SURADN]JU I MOBILNOST

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
2. Strucni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZzenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvr§avanje poslova iz
nadleznosti odsjeka. Odgovoran je za pripremu ugovora i sporazuma vezanih uz
medunarodnu suradnju te medunarodne projekte i mobilnost te nadzor njihove provedbe. U
suradnji sa rukovoditeljem odjela izraduje strateske i provedbene dokumente potrebne za
sudjelovanje SveuciliSta u Erasmus+ programu, pomaZe sluzbama i odjelima Sveucilista pri
administriranju CEEPUS mreZa, odgovoran je za vodenje evidencija i izvjeSéa o
medunarodnoj suradnji, prati natjecaje vezane uz medunarodnu suradnju te upucuje
obavijesti o istima, odgovoran je za organizaciju dogadanja vezanih uz ostvarenje
medunarodne suradnje. U suradnji s odsjekom za rangiranje poduzima mjere za poboljSanje
vidljivosti i plasmana SveuciliSta na medunarodnom planu te obavlja druge odgovarajuée
poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje dva strana jezika od kojih je jedan engleski jezik,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi i odjela SveuciliSta na
podru¢ju medunarodne suradnje i mobilnosti. Priprema dokumentaciju potrebnu za
sklapanje ugovora o medunarodnoj suradnji, te medunarodnih projekata i mobilnosti,
organizira i administrira odlaznu i dolaznu mobilnost studenata i radnika u okviru programa
mobilnosti Erasmus+ i drugih programa mobilnosti, informira studente i radnike o novostima
na planu medunarodne suradnje i ponudenim stipendijama, vodi baze podataka o
mobilnostima, suraduje s odsjekom za osiguranje kvalitete na podrudju medunarodne
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suradnje te obavlja druge odgovaraju¢e poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje dva strana jezika
od kojih je jedan engleski jezik, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka, vrsi pripremu podataka i
njihov unos u odgovarajuca izvjesca i evidencije, vodi pismohranu odsjeka, objavljuje natjecaje
1 pozive iz nadleZnosti odsjeka vezane uz medunarodnu suradnju i mobilnosti, obavlja
struéno-administrativne i pomoc¢no-tehnicke poslove vezane uz sklapanje ugovora iz
nadleZnosti odsjek te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL.5.1.2.1. PODODSJEK ZA PRIZNAVANJE INOZEMNIH KVALIFIKACIJA

U pododsjeku za priznavanje inozemnih kvalifikacija obavljaju se svi poslovi vezani uz
priznavanje inozemnih kvalifikacija, poslovi na ustrojavanju i nadzoru procedure evaluacije
studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja te evidencije priznavanja visokosSkolskih
inozemnih kvalifikacija, kao i drugi odgovarajuéi poslovi. Radnici pododsjeka za svoj rad
odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu
suradnju, prorektorima, rektoratu i odjelu za znanstveni, umjetnicki rad i medunarodnu
suradnju.

VIL5.1.2.1. PODODSJEK ZA PRIZNAVAN]JE INOZEMNIH KVALIFIKACIJA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj pododsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
2. Struéni savjetnik Savjetnik 1,95

1. Rukovoditelj pododsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Organizira cjelokupan posao i koordinira rad pododsjeka. Odgovoran je za obavljanje svih
poslova potrebnih za priznavanje inozemnih kvalifikacija. Odgovoran je za ustrojavanje i
nadzor procedure evaluacije studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja te evidencije
priznavanja visokoskolskih inozemnih kvalifikacija. U izvrSenju poslova iz nadleZnosti
pododsjeka suraduje s odjelom za osiguranje kvalitete i odsjekom za rangiranje, a ujedno
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sudjeluje u kvalifikacijama programa cjeloZivotnog obrazovanja te u tu svrhu suraduje s
odjelom za Potporu studentima, razvoj karijera, cjelozivotno obrazovanje i Alumni. Obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog, humanistickog ili tehnickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje dva
strana jezika od kojih je jedan engleski jezik, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleznosti pododsjeka, vrsi pripremu podataka i
njihov unos u odgovarajuce evidencije iz nadleznosti pododsjeka, vodi pismohranu odsjeka,
obavlja pomo¢no-tehnicke poslove vezane uz priznavanje inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera (razina
HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

VIL6.1. ODJEL ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

U odjelu se obavljaju svi poslovi vezani za proracun, financijsko poslovanje i kapitalne
investicije, izraduje se prijedlog plana prora¢una SveudiliSta i nadzire njegovo provodenje,
izraduju se analize iz podrucja financijskog poslovanja prati se i analizira troSenje
proracunskih sredstava SveudiliSta, vrsi se financijska i raéunovodstvena kontrola te se
izraduju financijski planovi i obavljaju svi drugi poslovi vezani uz financijsko poslovanje. Odjel
obavlja knjigovodstveno-racunovodstvene poslove u skladu sa Zakonom i podzakonskim
aktima. Unutar odjela obavljaju se poslovi vezani za obrac¢un osobnih dohodaka i ostalih
naknada radnika i vanjskih suradnika Sveuéilista, poslovi financijskog pracenja i izvjestavanja
projekata te poslovi nabave. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno
prorektoru za financije i opée poslove, prorektorima i rektoratu.

VIL6.1. ODJEL ZA FINANCIJSKO POSLOVANIJE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Struéni referent Referent 1,43

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)
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Organizira rad odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvr$avanje poslova iz
nadleZnosti odjela, odgovoran je za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i
materijalnog poslovanja, odgovoran je za osiguravanje i praéenje likvidnosti te pripremu
izvjeStaja o poslovanju rektoru, nadleZznom prorektoru te Senat, odgovara za obavljanje
poslova sukladno propisima koji reguliraju financijsku djelatnost ustanove, odgovoran je za
izradu izvjeSéa za nadlezna ministarstva, prijedloga proracuna, prijedlog Financijskog plana
Sveucilista i projekcije za naredne dvije godine, te pracenje izvrSenja i izradu rebalansa
Financijskog plana za tekuéu godinu, odgovoran je za praéenje izvrSenja Financijskog plana
proracunskih sredstava na mjesecnoj razini, odgovoran je za pra¢enje prometa i dnevne
likvidnost financijskih sredstava SveuéiliSta, odgovoran je za izradu i donoSenje Odluka
vezanih za financijsko poslovanje Sveudilista, sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj
odgovornosti, odgovoran je za ispravnost knjiZzenja u glavnoj knjizi, za sve prihode, prateci
naplatu prema Financijskom planu, odgovoran je za kontrolu godis$njih i periodi¢nih obrac¢una
iizvjeStaja, odgovoran je za izradu i kontrolu statistickih izvjeStaja iz nadleZnosti odjela te vrsi
kontrolu provedbe inventure. PredlaZe mjere unapredenja i razvoja poslovnih procesa,
procedura poslovanja u cilju osnazivanja sustava unutarnjih kontrola te mjere
implementacije promjena propisa iz djelokruga odjela i obavlja druge odgovarajuée poslove po
nalogu rektora, prorektora, tajnika Sveuéilista i tajnika te njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova
2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odjela te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odjela i drugih administrativnih sluzbi. Sudjeluje u izradi izvjeSéa
za nadlezna ministarstva, prijedloga proracuna, prijedlog Financijskog plana Sveucilista i
projekcije za naredne dvije godine, te pracenje izvrSenja i izradu rebalansa Financijskog plana
za tekuéu godinu, u praéenju izvrSenja Financijskog plana proracunskih sredstava na
mjesecnoj razini. Priprema dokumentaciju vezanu uz pracenje prometa i dnevne likvidnost
financijskih sredstava SveuciliSta, sudjeluje u izradi i donoSenju odluka vezanih za financijsko
poslovanje Sveucilita, pomaZe u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti, priprema
dokumentaciju potrebnu za kontrolu ispravnosti knjiZenja u glavnoj knjizi, za sve prihode te
kontrolu godisnjih i periodiénih obrac¢una i izvjeStaja, priprema dokumentaciju za izradu i
kontrolu statisti¢kih izvjestaja iz nadleZnosti sluzbe te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. Struéni referent (Referent, koeficijent slozenosti poslova 1,43)

Obavlja struéno-administrativne i pomoc¢no-tehnicke poslove za potrebe odjela, dostavlja
dokumentaciju unutar odjela, vrsi unos podataka u izvjeséa i evidencije iz nadleznosti odjela,
obavlja knjiZenja vezana uz studente i studentske ugovore. Evidentira ulazne racune i drugu
ulaznu dokumentaciju te osigurava potrebne potpise i brojéano oznacavanje ulazne
dokumentacije te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.) ekonomskog smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje jednog
stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL6.1.1. ODSJEK ZA FINANCIJSKO POSLOVANIJE I RAGUNOVODSTVO

U odsjeku za financijsko poslovanje i rac¢unovodstvo obavljaju se svi poslovi vezani uz
proracun, financijsko poslovanje i kapitalne investicije, izraduje se prijedlog plana proracuna
SveuciliSta i nadzire njegovo provodenje kao i drugi financijski i raéunovodstveni poslovi.
Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za financije i opée
poslove, prorektorima, rektoratu i odjela za financijsko poslovanje ra¢unovodstvo i nabavu.

VIL6.1.1. ODSJEK ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Voditelj raéunovodstva Voditelj raéunovodstva u sustavu znanosti i visokog 2,01
obrazovanja

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odsjeka, odgovoran je za racunovodstvenu kontrolu, odgovoran je za provodenje
inventure te knjiZenje promjena inventurnih viskova i manjkova, odgovoran je za uskladivanje
analitike i sintetike, odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i
racunovodstvenog poslovanja, kontrolira i ovjerava ulazne rac¢une sukladno proceduri, prati
likvidnost SveuciliSta i o njoj obavjeStava rukovoditelja odsjeka, sastavlja godiSnje i kvartalne
financijske izvjeStaje, prati i implementira promjene propisa iz djelokruga odjela, prati
izvrSenje Financijskog plana SveuciliSta te usporeduje s knjizenjima u glavnoj knjizi i ostalim
pomo¢énim poslovnim knjigama i analitikim evidencijama, sudjeluje u izradi IzvjeStaja o
izvrSenju polugodiSnjeg i godiSnjeg Financijskog plana, s rukovoditeljem odjela sudjeluje u
izradi izvjeSéa za MZO u svezi s Financijskim planom i izvrSenjima te ostala izvjeSéa.
Odgovoran je za knjiZenja analiticke dokumentacije vezane za salda-konta dobavljaca, za
matemati¢ku kontrolu ispravnosti iznosa na fakturama, za kontrolu obra¢una PDV-a na
mjesecnoj razini te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora,
rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi na podruéju financijskog
poslovanja, provodi inventuru i sudjeluje u racunovodstvenoj kontroli i knjiZenju promjena
inventurnih viSkova i manjkova, uskladuje analitiku i sintetiku, brine o organizaciji,
ispravnosti i zakonitosti financijskog i racunovodstvenog poslovanja, kontrolira i ovjerava
ulazne racune sukladno proceduri, prati likvidnost SveuéiliSta i o njoj obavjeStava
rukovoditelja odsjeka, sudjeluje u sastavljanju godiSnjih i kvartalnih financijskih izvjestaja,
prati i implementira promjene propisa iz djelokruga odsjeka, prati izvrSenje Financijskog
plana SveudiliSta te usporeduje s knjiZenjima u glavnoj knjizi i ostalim pomoénim poslovnim
knjigama i analitickim evidencijama, sudjeluje u izradi IzvjeStaja o izvrSenju polugodiSnjeg i
godiSnjeg Financijskog plana, s rukovoditeljem odjela i odsjeka sudjeluje u izradi izvjeS¢a za
MZO u svezi s Financijskim planom i izvrSenjima te ostala izvjeS¢a, kontrolira sva knjiZenja
analiticke dokumentacije vezane za salda-konta dobavlja¢a, odgovoran je za matematicku
kontrolu ispravnosti iznosa na fakturama, odgovoran je za kontrolu obrac¢una PDV-a na
mjesecnoj razini iz nadleZnosti svog odsjeka te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Voditelj racunovodstva (Voditelj ra¢unovodstva u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Obavlja struéno-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka, sudjeluje u provodenju
inventure, vrsi sva knjiZenja analiticke dokumentacije vezane za salda-konta dobavljaca,
evidentira ulazne i izlazne racune i drugu ulaznu i izlaznu dokumentaciju te osigurava
potrebne potpise i brojéano oznacavanje ulazne i izlazne dokumentacije, priprema, izraduje i
uskladuje financijska, statisticka, porezna i druga izvje$éa, sudjeluje u aktivnostima naplate
potrazivanja, vodi knjige osnovnih sredstava i inventara, vrsi obrac¢un PDV-a po proteku
poreznog razdoblja, priprema naloge za plaéanja, sudjeluje u pracenju realizacije ugovorenih
nabava te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studjij ili strucni diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.
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Probni rad: 6 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.6.1.1.1. PODODSJEK ZA KNJIGOVODSTVO

U pododsjeku za knjigovodstvo obavljaju se knjigovodstveno-racunovodstveni poslovi,
poslovi evidentiranja svih poslovnih dogadaja i poslovnih promjena (materijalno
knjigovodstvo, financijsko knjigovodstvo, evidencija i ispravak vrijednosti osnovnih sredstava
i sitnog inventara, evidencija putnih naloga i sl.) i drugi knjigovodstveni poslovi.

Radnici pododsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za financije i opée
poslove, prorektorima, rektoratu i odjela za financijsko poslovanje rac¢unovodstvo i nabavu.

VIIL.6.1.1.1. PODODSJEK ZA KNJIGOVODSTVO

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Voditelj pododsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
2. Samostalni suradnik Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj pododsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Organizira rad pododsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrsavanje poslova iz
nadleznosti pododsjeka, odgovoran je za kontiranje i knjiZenje blagajnickih izvjeStaja, obra¢un
i isplatu naknada, kontiranje i knjiZenje bankovnih izvoda, putnih i drugih naloga, ulaznih i
izlaznih raéuna, odgovoran je za izradu, pripremu te sastavljanje mjese¢nih izvjeStaja za PDV
i obaveze, odgovoran je za ispravke knjiZenja sukladno potrebama, odgovoran je za vodenje
uskladenja glavne knjige te evidencije po mjestima troska, odgovoran je za kontrolu isprava
(ulaznih i izlaznih raéuna, knjige blagajne, uplatnica i isplatnica, obrac¢una placa i naknada,
ugovora o djelu i autorskih honorara te isplata istih, prometa Ziro-rac¢una, provodenja
kompenzacija bolovanja, inventurnih viskova i manjkova i sl), odgovoran je za izradu i
uskladenje svih potrebnih knjigovodstvenih izvjeS¢a za izradu tromjesecnih, polugodisnjih i
godisnjih financijskih izvje$éa u skladu s zakonom te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Samostalni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja struc¢no-administrativne poslove pododsjeka, obavlja kontiranje i knjiZenje
blagajnickih izvjesStaja, obracune i isplatu naknada, kontiranje i knjiZzenje bankovnih izvoda,
putnih i drugih naloga, ulaznih i izlaznih racuna, sudjeluje u izradi, pripremi te sastavljanju
mjesecnih izvjeStaja za PDV i obaveze, vrsi ispravke knjiZenja sukladno potrebama, vrsi
uskladu glavne knjige te evidencije po mjestima troSka, vrsi kontrolu isprava (ulaznih i
izlaznih racuna, knjige blagajne, uplatnica i isplatnica, obracuna placa i naknada, ugovora o
djelu i autorskih honorara te isplata istih, prometa Ziro-racuna, provodenja kompenzacija
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bolovanja, inventurnih viSkova i manjkova i sl), sudjeluje u izradi i uskladivanju svih
potrebnih knjigovodstvenih izvjeS¢a za izradu tromjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih
financijskih izvje$éa u skladu s zakonom te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu
rukovoditelja pododsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 6. sv. ili
6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

VIL6.1.2. ODSJEK ZA OBRACUN PLACA I DRUGIH PRIMANJA

U odsjeku za obracun placa i drugih primanja obavljaju se poslovi vezani uz obra¢un osobnih
dohodaka i ostalih naknada radnika i vanjskih suradnika kao i drugi odgovarajuéi poslovi.
Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za financije i opée
poslove, prorektorima, rektoratu i odjela za financijsko poslovanje ra¢unovodstvo i nabavu.

VIL6.1.2. ODSJEK ZA OBRACUN PLACA I DRUGIH PRIMANJA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Samostalni suradnik Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odsjeka, odgovoran je za izvrSenje poslova obrac¢una i isplate place te naknada za
angazman vanjskih suradnika, odgovoran je za kontrolu ispravnosti dokumentacije za unos,
obracun i isplatu place i drugih naknada putem informacijskog sustava Centralnog obrac¢una
pla¢a (COP) te obracuna placéa i naknada iz drugih izvora, odgovoran je za pravovremenu i
ispravnu isplatu jubilarnih nagrada, otpremnina, pomodéi i ostalih materijalnih prava iz
Kolektivnog ugovora, odgovoran je za izvrSenje obustava na pla¢ama (kredita, ovrha), te
pracenje istih prema vjerovnicima, odgovoran je za obra¢un mjesec¢nih naknada za bolovanje
i drugih odgovarajucéih naknada. Izdaje potvrde koje se odnose na nov¢éana primanja radnika
te je odgovoran za njihovu dostavu. Odgovoran je za vodenje analiticke evidencije plaéa,
odgovoran je za dostavu podataka o plaéama radnika drzavnom uredu za statistiku, odgovoran
je za izradu rekapitulacije plaéa, statistickih izvjeStaja i JOPPD obrasca te njihovu dostavu
nadleZznim institucijama te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora,
rukovoditelja odsjeka i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi, vrsi poslove obra¢una i
isplate place te naknada za angazman vanjskih suradnika, priprema dokumentaciju za unos,
obracun i isplatu plaée i drugih naknada putem informacijskog sustava Centralnog obrac¢una
plaéa (COP) te obracuna plaéa i naknada iz drugih izvora, vrsi isplatu jubilarnih nagrada,
otpremnina, pomoc¢i i ostalih materijalnih prava iz Kolektivhog ugovora, izraduje izlazne
racune temeljem Ugovora i ostalih potraZivanja, prati naplatu potraZivanja, izvrSava obustave
na plaéama (kredita, ovrha) te praenje istih prema vjerovnicima. Obrac¢unava mjesecne
naknade za bolovanje i druge odgovarajucée naknade te obavlja druge odgovarajucée poslove po
nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Samostalni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove odsjeka, vrsi pripremne poslove obracuna i isplate
place te naknada za angazman vanjskih suradnika, jubilarnih nagrada, otpremnina, pomodi i
ostalih materijalnih prava iz Kolektivnog ugovora, obustave na placama (kredita, ovrha),
mjesecne naknade za bolovanje i druge odgovarajuée naknade te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuéilisni ili struéni prijediplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-
a 6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL6.1.3. ODSJEK ZA PRAGENJE PROJEKATA I PROGRAMA

U odsjeku za pracenje projekata i programa obavljaju se poslovi vezani uz zaprimanje i
pra¢enje Obrasca obracuna projekta te kontrolu popratne dokumentacije, kvartalno
uskladenje financijskih podataka u Registru projekata Sveucilista, pracenje i evidentiranje
isplata akontacija i kona¢nog obra¢una po zavrSetku pojedinog projekta, racunska i formalna
kontrola financijskih izvjeSéa projekata i popratne racunovodstvene dokumentacije kao i
drugi odgovarajuéi poslovi. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno
prorektoru za financije i opée poslove, prorektorima, rektoratu i odjela za financijsko
poslovanje rac¢unovodstvo i nabavu.

VIL6.1.3. ODSJEK ZA PRACENJE PROJEKATA I PROGRAMA

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
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1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45

2. Voditelj poslova projektnog Voditelj raéunovodstva u sustavu znanosti i visokog 2,01
ra¢unovodstva obrazovanja
3. Samostalni suradnik Suradnik 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZzenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleznosti odsjeka, odgovoran je za zaprimanje i pracéenje Obrasca obracuna projekta te
kontrolu popratne dokumentacije, odgovoran je za kvartalno uskladenje financijskih podataka
u Registru projekata SveuciliSta, odgovoran je za pracenje i evidentiranje isplata akontacija i
konaénog obracuna po zavrSetku pojedinog projekta, odgovoran je za ra¢unsku i formalnu
kontrolu financijskih izvjeSéa projekata i ra¢unovodstvene dokumentacije, daje informacije o
stanju financijskih sredstava po pojedinom EU projektu, projektu s privredom te Erasmus+
projektima mobilnosti te je odgovoran za kontinuirane usklade bilance projekta, sudjeluje u
izradi statistickog izvjeSéa. Odgovoran je za izradu godi$njeg izvjeStaja o istraZivanju i razvoju
(,IR") za Drzavni zavod za statistiku kao i ostalih izvjeStaja za nadleZna tijela, prati propise iz
podrucja proracunskog racunovodstva i praéenja EU projekata. U suradnji s rukovoditeljem
odjela za financijsko poslovanje, ra¢unovodstvo i nabavu sudjeluje u pripremi prijedloga
Financijskih planova nacionalnih i europskih projekata za trogodi$nje razdoblje i izmjena i
dopuna istih (rebalans) te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora,
rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova projektnog rac¢unovodstva (Voditelj racunovodstva u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 2,01)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi. Obavlja struéno-
administrativne poslove vezane uz unos dokumentacije u knjigovodstveni program radi
podnosenja Zahtjeva za nadoknadom sredstava (isplatne liste, ulazne fakture, obracune
putnih naloga, temeljnice knjiZenja, ostale dokumentacije sukladno Zahtjevu) te digitalizaciju
grade, vodi evidenciju prihoda i rashoda pojedine pruzene usluge (projekt sa privredom,
organizacije domacih i inozemnih konferencija, simpozija, Festivala znanosti, UNIN Connect
Week-a/Tjedna karijera) u organizaciji SveuciliSta, sudjeluje u uskladi konta bilance prije
izrade godiSnjeg i kvartalnih financijskih izvjestaja Sveucilista i godiSnjeg popisa imovine i
obveza SveuciliSta (inventure), sudjeluje u pripremi ra¢unovodstvene dokumentacije za
provodenja revizije projekata od strane nadzornih tijela te obavlja druge odgovarajuée poslove
po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1.
st.), najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.
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Probni rad: 6 mjeseca
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3. Samostalni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove iz nadleZnosti odsjeka, prati analiticke kartice projekata,
dostavlja pla¢ene izvode racuna i ostale dokumentacije potrebne za financijsko izvjestavanje
u projektima, provodi proceduru financijskog zatvaranja po zavrSetku ugovorenih projekata,
kontrolira rokove dospijeéa financijskih isplata u sklopu ugovorenih projekata, priprema
dokumentaciju potrebnu za unos u knjigovodstveni program radi podnoSenja Zahtjeva za
nadoknadom sredstava — ZNS te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili struéni prijediplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-
a 6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.6.1.4. ODSJEK ZA NABAVU I UGOVARANJE

U odsjeku za nabavu i ugovaranje obavljaju se poslovi nabave za potrebe SveuciliSta sukladno
postupcima propisanim Zakonom o javnoj nabavi, izraduje plan nabave, pripremaju i izraduju
ugovori iz podruéja nabave, raspisuju javni natjecaji i vode odgovarajuce evidencije o istima.
Odsjek obavlja poslove nabave robe i usluga sukladno potrebama SveuéilisSta te obavljaju drugi
opéi i pravni poslovi vezani uz nabavu. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru,
prvenstveno prorektoru za financije i opée poslove, prorektorima, rektoratu i odjelu za
financijsko poslovanje ra¢unovodstvo i nabavu.

VIIL.6.1.4. ODSJEK ZA NABAVU I UGOVARAN]JE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Voditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Strucni suradnik Suradnik 1,80
4. Referent za nabavu Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste 1,55

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZznosti odsjeka, odgovoran je za izradu prijedloga plana nabave u koordinaciji s ostalim
sluzbama i odjelima Sveuéilista. Odgovoran je za objavu plana nabave po njegovom donoSenju,
odgovoran je za pripremu i provedbu postupaka javne nabave kroz sve faze sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi i propisima te donesenom Planu nabave. Odgovoran je za postupke
jednostavne nabave, priprema ugovore o javnoj nabavi i odgovoran je za objavu istih u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave, u sluéaju izjavljivanja Zalbe DrZavnoj komisiji za
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kontrolu postupaka javne nabave, priprema odgovore na zalbu, odgovoran je za objavu registra
ugovora o javnoj nabavi, prati zakonsku regulativu i propise u podrucju javne nabave te
priprema prijedloge odluka iz podruéja javne nabave, izraduje ugovore s godiSnjim
dobavlja¢ima te prati njihovu realizaciju, vodi odgovarajuce evidencije iz nadleZnosti odsjeka
te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja odjela i
njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu, posjedovanje vaZeceg
certifikata iz podrudja javne nabave.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odsjeka te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odsjeka i drugih administrativnih sluzbi, provodi obvezno
evidentiranje i dokumentiranje pri procesu upravljanja nabavom, priprema svu
dokumentaciju oko davanja u zakup poslovnih prostora SveudiliSta ili ostalih natjecaja
komercijalne prirode te izraduje, objavljuje i sudjeluje u provedbi javnih natjecaja, sudjeluje u
izradi komercijalnih ugovora, sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,
priprema dokumentaciju potrebnu za objavu plana nabave i registra ugovora i vrsi unos
podataka u iste, objavljuje ugovore u Elektronickom oglasniku javne nabave, priprema
dokumentaciju za izradu ugovora iz nadleznosti odjela, sudjeluje u postupcima izjavljivanja
zalbe Drzavnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave, prati zakonsku regulativu i
propise u podruéju javne nabave te o istoj obavjeStava rukovoditelja, sudjeluje u izradi
ugovora s godiSnjim dobavlja¢ima te prati njihovu realizaciju, provodi obvezno evidentiranje
i dokumentiranje pri procesu upravljanja nabavom te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu, posjedovanje vaZeceg certifikata iz podruéja javne nabave.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Struéni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove iz nadleznosti odsjeka, nadzire pracenje nabave za
odjele, centre i strucne sluzbe SveuciliSta, nadzire praéenje zaliha sa skladista, odgovoran je za
skladiStenje uredskog materijala, osigurava i planira nabavu i otpis opreme i materijala, vodi
materijalne evidencije, koordinira i inicira poslove jednostavne nabave roba/usluga/radova,
izraduje narudZbenice temeljem prethodne kontrole ispravnosti zahtjeva za nabavu te
dostavljanje istih na odobrenje ovlastenim osobama. Vodi evidenciju nabave
robe/usluga/radova na temelju narudzbenica, vodi kontrolu i evidenciju nabave do konacne
nabave u slucaju sukcesivne nabave robe te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.
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Uvjeti: zavrSen sveucili$ni ili strucni prijediplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a
6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Referent za nabavu (Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,55)

Obavlja pomocno-tehni¢ke poslove iz nadleZnosti odsjeka, prati stanje promotivnog
materijala na skladiStu, sudjeluje u praéenju zaliha sa skladiSta, skladiSti uredski materijal,
sudjeluje u izradi plana nabave i otpisa opreme i materijala, vodi materijalne evidencije,
sudjeluje uizradi narudzbenica temeljem prethodne kontrole ispravnosti zahtjeva za nabavu,
vodi evidenciju nabave robe/usluga/radova na temelju narudzbenica, sudjeluje u kontroli i
evidenciji nabave do konac¢ne nabave u slucaju sukcesivne nabave robe, sudjeluje u
postupcima likvidature, provjerava racune primljene s osnova nabave u smislu kompletnosti
svih prilozenih dokumenata sukladno zakonu i sklopljenim ugovorima te prosljeduje na
plaéanje, vrsi unos podataka u evidencijama iz podrucja nadleznosti odjela te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.) ekonomskog smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog
stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

VIL.7.1. SAMOSTALNI ODJEL ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

Samostalni odjel za unutarnju reviziju neovisno i objektivno obavlja unutarnju reviziju
financijskog i pravnog poslovanja SveuciliSta i njegovih sastavnica. Odjel u svome radu djeluje
u skladu s relevantnim zakonodavnim okvirom.

Odjel upozorava na nepravilnosti i neuskladenost sa zakonima i drugim propisima kojima je
utvrdeno poslovanje, te predlaze rektoru i nadleZnim prorektorima mjere za njihovo
otklanjanje kao i mjere za unapredivanje poslovanja.

Unutar odjela provjerava se primjena zakona i drugih propisa u obavljanju poslova na
SveudiliStu, provode se pojedina¢ne unutarnje revizije i ukazuje na uocene nepravilnosti u
odnosu na provedene aktivnosti te daju preporuke rektoru u svrhu postizanja vece
ucinkovitosti i djelotvornosti rada SveucdiliSta.

Odjel izraduje strateske i operativne planove revizije, izraduje izvjeS¢a o obavljenoj unutarnjoj
reviziji te godiSnje izvjeSce koje podnosi rektoru, izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeSéa o radu
Odjela s preporukama za poboljSanje poslovanja ustanove, prati provedbu danih preporuka i
unapredenje rada, suraduje s Drzavnim uredom za reviziju, te obavlja i druge poslove koji su
mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom i drugim propisima te poslove po nalogu
rektora. Samostalni odjel za unutarnju reviziju u svom radu odgovara rektoru.

VIL.7.1. SAMOSTALNI ODJEL ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
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1. Rukovoditelj unutarnje revizije Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75

2. Visi unutarnji revizor Specijalist za reviziju 2,36

3. Unutarnji revizor podrucja Revizorski savjetnik 2,25

1. Rukovoditelj unutarnje revizije (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent
sloZenosti poslova 2,75)

Organizira rad odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZznosti Samostalnog odjela za unutarnju reviziju, organizira i upravlja poslovima odjela
za unutarnju reviziju, odgovoran je za izradu strateskih i godiSnjih planova unutarnje revizije
na temelju procjene rizika, odgovoran je za izradu svih potrebnih izvjeSéa o radu Samostalnog
odjela za unutarnju reviziju, a u suradnji s rukovoditeljima sluzbi i odjela, posluje u skladu s
propisima kojima se ureduje unutarnja revizija u javhom sektoru RH. Odgovoran je za
pracenje preporuka, izradu pojedinacnih, periodi¢nih ili godi$njih izvjeS¢a o radu unutarnje
revizije, dostavlja podatke sukladno uputama nadleZznog ministarstva planira i organizira
pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada Samostalnog odjela za
unutarnju reviziju, vodi poslove revizije i daje preporuke, prati provedbu preporuka, provodi
kontrolu financijskih i pravnih kontrola i reviziju, upravlja osobljem prilikom njihovog rada
na revizijama, vodi ra¢una o ucinkovitosti obavljanja dodijeljenih revizija, u skladu sa
strukovnom praksom te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora i njemu
odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij druStvenog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu, posjedovanje ovlastenja Ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Visi unutarnji revizor (Specijalist za reviziju, koeficijent sloZenosti poslova 2,36)
Pomaze u radu rukovoditelju Samostalnog odjela za unutarnju reviziju. Vrsi poslove pripreme
izrade strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije, priprema izradu godiSnjeg izvjeSc¢a
unutarnje revizije, obavlja druge poslove iz podrudja unutarnje revizije, pomaZe pri
utvrdivanju revizijskih ciljeva i planiranja rada, brine o primjeni metodologije i proceduri
obavljanja revizije, djeluje u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji proracunskih korisnika
te obavlja druge odgovarajucée poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima u struci od cega 3 godine na poslovima revizije,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu, posjedovanje ovlastenja Ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: sukladno zakonskim odredbama
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3. Unutarnji revizor podruéja (Revizorski savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 2,25)
Pomaze u radu rukovoditelju Samostalnog odjela za unutarnju reviziju. Vrsi poslove pripreme
izrade strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije, priprema izradu godi$njeg izvjeSéa
unutarnje revizije, obavlja druge poslove iz podrudja unutarnje revizije, pomaZe pri
utvrdivanju revizijskih ciljeva i planiranja rada, brine o primjeni metodologije i proceduri
obavljanja revizije, djeluje u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji proracunskih korisnika
te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima u struci, od ¢ega 1 godinu na poslovima revizije,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu, posjedovanje ovlastenja Ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: sukladno zakonskim odredbama

VIL.8.1. ODJEL REFERADE

U odjelu se obavljaju svi administrativni poslovi vezani za studiranje studenata na svim
studijima koje izvodi SveuciliSte, te drugi odgovarajuéi poslovi.

Odjel organizira promotivnu upisnu djelatnost i brine se o dostupnosti informacija vezanih
uz upise, prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti,
azurira bazu podataka u programu ISVU, vodi mati¢nu knjigu upisa i mati¢nu knjigu
diplomiranih studenata, prikuplja i vodi statisticke podatke o svim studentima, izdaje
uvjerenja, rjeSenja i potvrde iz svoje nadleznosti.

Odjel je zaduzen za provedbu poslova oko organizacije i obrane zavrsnih i diplomskih radova
te organizira i sudjeluje u promocijama studenata. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju
rektoru, prvenstveno prorektoru za nastavu i studentska pitanja, prorektorima i rektoratu.

VIIL.8.1. ODJEL REFERADE
Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Suradnik u poslovima referade Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste/ 1,80
Suradnik

4. Visi referent Visi referent 1,70
5. Struéni referent Referent 1,43

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)

Organizira rad odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odjela, odgovoran je za primjenu sustava ISVU, inicira i koordinira rjeSavanje
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problema koji se javljaju u primjeni ISVU-a, prati promjene nastavnih planova i programa i
organizira pripadajuce aktivnosti, odgovoran je za vodenje propisanih evidencija sukladno
zakonskim i podzakonskim pravnim aktima vezanim uz studente, odgovoran je za vodenje
pismohrane odjela, odgovoran je za organizaciju i provedbu upisa studenata kao i popratne
poslove u vezi sa Skolarinama i upisima, odgovoran je za pruZanje administrativne podrske u
provodenju studentskog vrednovanja nastave i nastavnika (u ISVU sustavu), odgovoran je za
organizaciju obrane zavrsnih i diplomskih radova i promocije studenata, izraduje potvrde i
uvjerenja iz djelokruga svojih poslova, kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde i rjeSenja
iz nadleZnosti sluzbe, nadzire rad ,Studomata” i mreZe korisnika ISVU-a, priprema i daje
obavijesti za mreZne stranice SveuciliSta vezane uz studiranje i druge odgovarajuce poslove
po nalogu rektora, prorektora, tajnika SveuciliSta i tajnika i njima odgovara za svoj rad.
Uvjeti: sveuéili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
drustvenog, tehnickog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 8
godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent slozenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odjela te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu odjela i drugih administrativnih sluzbi, izraduje obrasce i
informativne materijale za upis u I i viSe godine studija te obavjeStava studente o uvjetima
upisa na studij, pruza administrativnu podrsku razredbenom postupku i upisima studenata
te unosi podatke o pristupnicima u odgovaraju¢u bazu podataka, obavlja poslove u vezi
izdavanja e-indeksa, unosi i odrzava podatke u sustavu ISVU i drugim propisanim sustavima,
izraduje izvjeStaje i statisticke analize koji se odnose na studente. Vodi evidenciju o uplatama
Skolarina te dokumentaciju potrebnu za izdavanje rac¢una za studentske troskove dostavlja
odjelu za financijske poslove, raéunovodstvo i nabavu obavlja poslove u svezi s organizacijom
obrane zavrsnih i diplomskih radova i promocije studenata, priprema materijale za stru¢na
povjerenstva, vijec¢a poslijediplomskih studija i Senat u vezi s prijavom, ocjenom i obranom
magisterija i doktorata znanosti, sudjeluje u organizaciji promocija, obavlja poslove pripreme
za obrane doktorskih disertacija, izraduje statisticke analize za potrebe odjela, zaprima
studentske zamolbe i prosljeduje ih na postupanje te obavlja druge odgovarajucée poslove po
nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Suradnik u poslovima referade (Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste/ Suradnik,
koeficijent sloZenosti poslova 1,80)
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Obavlja stru¢no-administrativne i organizacijske poslove prijediplomskih, diplomskih i
poslijediplomskih studija, vodi evidencije iz nadleZnosti sluzbe, dosjee studenata i arhivu
odjela referade, unosi i odrzava podatke u sustavu ISVU i drugim propisanim sustavima,
priprema predloske rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga sluzbe, sudjeluje u organizaciji
promocija, vodi korespondenciju iz nadleZnosti referade, priprema obavijesti za mreZne
stranice SveuciliSta, sudjeluje u poslovima upisa i ispisa studenata, sudjeluje u poslovima
vezanima za obrane zavrSnih, diplomskih i doktorskih radova te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveudilisni ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.),
najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

4. Visi referent (Visi referent, koeficijent sloZzenosti poslova 1,70)

Obavlja struéno-tehnicke poslove iz nadleZnosti odjela, unosi podatke u evidencije iz
nadleznosti sluzbe, dosjee studenata i arhivu odjela, unosi i odrzava podatke u sustavu ISVU
i drugim propisanim sustavima, priprema predloske rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga odjela,
sudjeluje u organizaciji promocija, obavlja poslove vezane uz prelazak studenata s drugih
visokih uciliSta na studije Sveucilista, sudjeluje u poslovima upisa i ispisa studenata, sudjeluje
u poslovima vezanim za obrane zavrsnih, diplomskih i doktorskih radova, vodi brigu o
oglasnoj ploci za studente, prima i odgovara na studentske upite putem telefona i e-mail
poruka te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara
za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveudilisni ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.),
najmanje 1 godinu radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

5. Struéni referent (Referent, koeficijent sloZzenosti poslova 1,43)

Obavlja opce poslove iz nadleznosti odjela, zaprima i administrira studentske zamolbe i
digitalne potvrde, izraduje i izdaje ugovore o studiranju i brine o njihovoj pohrani, zaprima
prijave i provjerava pravo na polaganje ispita, izdaje odredene studentske isprave, priprema
potrebnu dokumentaciju za promociju studenata, uspostavlja dosje studenata i vrsi unos u
odgovarajuce evidencije i ISVU sustav, obavlja poslove na upisima studenata, zaprima
prituzbe, prijedloge, molbe, zahtjeve te ih dostavlja na rjeSavanje nadleZnim sluzbama,
odjelima SveudiliSta ili osobama te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.8.1.1. ODSJEK ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE
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Odsjek za prijediplomske i diplomske studije obavlja sve poslove vezane uz studiranje
studenata na prijediplomskim i diplomskim studijima koje izvodi SveuciliSte te druge
odgovarajuée poslove. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno
prorektoru za nastavu i studentska pitanja, prorektorima, rektoratu i odjelu referade.

VIL.8.1.1. ODSJEKA ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj Odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni referent Referent 1,43

1. Rukovoditelj Odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odsjeka, odgovoran je za primjenu sustava ISVU za prijediplomske i diplomske
studije, prati promjene nastavnih planova i programa prijediplomskih i diplomskih studija i
organizira pripadajuce aktivnosti, odgovoran je za vodenje propisanih evidencija sukladno
zakonskim i podzakonskim pravnim aktima vezanim uz studente, odgovoran je za vodenje
pismohrane odjela, odgovoran je za organizaciju i provedbu upisa studenata kao i popratne
poslove u vezi sa Skolarinama i upisima, odgovoran je za pruzanje administrativne podrske u
provodenju studentskog vrednovanja nastave i nastavnika (u ISVU sustavu), odgovoran je za
organizaciju obrane zavrsnih i diplomskih radova i promocije studenata, izraduje potvrde i
uvjerenja iz djelokruga svojih poslova, kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde i rjeSenja
iz nadleznosti odjela, nadzire rad ,Studomata” i mreZe korisnika ISVU-a, priprema i daje
obavijesti za mreZne stranice SveuciliSta vezane uz studente prijediplomskih i diplomskih
studija te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja
odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni referent (Referent, koeficijent slozenosti poslova 1,43)

Obavlja opce poslove iz nadleZnosti odsjeka, u odnosu na studente na prijediplomskim i
diplomskim studijima zaprima i administrira studentske zamolbe i digitalne potvrde, izraduje
i izdaje ugovore o studiranju i brine o njihovoj pohrani, zaprima prijave i provjerava pravo na
polaganje ispita, izdaje odredene studentske isprave, priprema potrebnu dokumentaciju za
promociju studenata, uspostavlja dosje studenata i vrsi unos u odgovarajuce evidencije i ISVU
sustav, obavlja poslove na upisima studenata, zaprima prituzbe, prijedloge, molbe, zahtjeve te
ih dostavlja na rjeSavanje nadleznim sluzbama ili osobama te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.8.1.2. ODSJEK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Odsjek za poslijediplomske studije obavlja sve poslove vezane uz studiranje studenata na
poslijediplomskim studijima koje izvodi SveuciliSte, te drugi odgovarajuéi poslovi. Radnici
odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za nastavu i studentska
pitanja, prorektorima, rektoratu i odjelu referade.

VII.8.1.2. ODSJEK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni suradnik Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste 1,80

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleznosti odsjeka, odgovoran je za primjenu sustava ISVU za poslijediplomske studije, prati
promjene nastavnih planova i programa poslijediplomskih studija i organizira pripadajuce
aktivnosti, odgovoran je za vodenje propisanih evidencija sukladno zakonskim i
podzakonskim pravnim aktima vezanim uz studente, odgovoran je za vodenje pismohrane
odjela, odgovoran je za organizaciju i provedbu upisa studenata kao i popratne poslove u vezi
sa Skolarinama i upisima, odgovoran je za pruZanje administrativne podrske u provodenju
studentskog vrednovanja nastave i nastavnika (u ISVU sustavu), odgovoran je za organizaciju
obrane poslijediplomskih specijalistickih radova i doktorskih disertacija i promocije
studenata, izraduje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova, kontrolira i potpisuje sva
uvjerenja, potvrde i rjeSenja iz nadleznosti odjela, nadzire rad ,Studomata” i mreZe korisnika
ISVU-a, priprema i daje obavijesti za mreZne stranice SveuciliSta vezane uz studente
poslijediplomskih studija te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rektora, prorektora,
rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: sveuéili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
drustvenog, tehnickog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni suradnik (Suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)

Obavlja opée poslove iz nadleZznosti odsjeka, u odnosu na studente na poslijediplomskim
studijima zaprima i administrira studentske zamolbe i digitalne potvrde, izraduje i izdaje
ugovore o studiranju i brine o njihovoj pohrani, zaprima prijave i provjerava pravo na
polaganje ispita, izdaje odredene studentske isprave, priprema potrebnu dokumentaciju za
promociju studenata, uspostavlja dosje studenata i vr$i unos u odgovarajuce evidencije i ISVU
sustav, obavlja poslove na upisima studenata, zaprima prituzbe, prijedloge, molbe, zahtjeve te
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ih dostavlja na rjeSavanje nadleznim sluzbama ili osobama te obavlja druge odgovarajuce
poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveudilisni ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.),
najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.8.1.3. ODSJEK ZA NORMIRANJE NASTAVE

Odsjek za normiranje nastave obavlja sve poslove vezane uz pracenje i obradu dostavljenih
evidencija o odrzanoj nastavi nastavnika i vanjskih suradnika te izra¢un nastavnog
opterecenja nastavnika i vanjskih suradnika kao i druge odgovarajuce poslove. Radnici odsjeka
za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za nastavu i studentska pitanja,
prorektorima, rektoratu i odjelu referade.

VIL.8.1.3. ODSJEK ZA NORMIRANJE NASTAVE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni referent Referent 1,43

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleznosti odsjeka, odgovoran je za pracenje i obradu dostavljenih evidencija o odrzanoj
nastavi nastavnika i vanjskih suradnika, odgovoran je za izra¢un nastavnog opterecenja
nastavnika i vanjskih suradnika, odgovoran je za suradnju s procelnicima vezanu uz korekciju
nastavnog opterecenja nastavnika tijekom akademske godine, izraduje statisticke podatke o
nastavnicima i vanjskim suradnicima za potrebe sluzbi i odjela SveuciliSta te o organizaciji
nastave. Odgovoran je za pravovremenu dostavu podataka nadleznim sluzbama i odjelima
Sveucdilista, izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga rada odjela, u suradnji sa prorektorom za
nastavu i studentska pitanja izraduje raspored prostornih kapaciteta za potrebe odrzavanja
nastave te dostavlja iste procelnicima odjela/odsjeka te obavlja druge odgovarajuce poslove po
nalogu rektora, prorektora, rukovoditelja odjela i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Struéni referent (Referent, koeficijent sloZenosti poslova 1,43)

Obavlja opée poslove iz nadleznosti odsjeka, prikuplja i priprema dokumentaciju vezanu za
utvrdenje nastavnog opterecenja nastavnika i vanjskih suradnika, obraduje i administrira
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podatke vezane uz odrZanu nastavu za potrebe izrade statistickih izvjeStaja i evidencija iz
nadleZnosti odjela, obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz izradu rasporeda nastave te obavlja
druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.
Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL9.1. ODJEL SVEUCILISNE KNJIZNICE

Djelokrug rada odjela SveuciliSne knjiZznice odreden je Zakonom o knjiZnicama, Statutom
Sveucilista te Pravilnikom o radu SveuéiliSne knjiZnice.

Odjel sveudiliSne knjiZnice je srediSte integriranog knjiznié¢nog sustava koji se ustrojava radi
obavljanja knjiZniéno-informacijskih zadaéa i poslova za potrebe nastave, obrazovanja te
znanstvenoga i struénoga rada na SveuciliStu. Odjel sveuciliSne knjiznice djeluje u oba
sveudiliSna centra Koprivnica i Varazdin.

U odjelu sveudiliSne knjiznice se koordinira izdavacka aktivnost Sveucilista sukladno
Pravilniku o izdavackoj djelatnosti i odlukama Povjerenstva za izdavacku djelatnost.
Organizira se i prati proces objavljivanja publikacija Sveucilista u skladu s izdavackim planom,
vodi evidencije o ISBN-oznakama, Salju obvezni primjerci u Nacionalnu i sveuéiliSnu
knjiznicu i razmjenjuju publikacije s ostalim ustanovama te vrsi distribuciju sveuciliSnih
izdanja. Radnici odjela za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru centra,
prorektorima i rektoratu.

VIL9.1. ODJEL SVEUCILISNE KNJIZNICE

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj knjiZnice Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Pomoc¢nik rukovoditelja Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
3. Knjiznicar KnjiZnicar 2,00
4. Knjiznicarski suradnik Knjiznicarski suradnik 1,80
5. Knjiznicarski tehnicar Knjiznicéarski tehnicar 1,55

1. Rukovoditelj knjiznice (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti
poslova 2,75)

Organizira rad knjiZnice i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti, rasporeduje poslove, koordinira i nadzire rad djelatnika SveuciliSne knjiZnice,
obavlja poslove u podruéju upravljanja i planiranja razvitka SveuciliSne knjiZnice, ukljuéujuéi
izradu stratesSkih dokumenata. Odgovoran je za organizaciju, koordinaciju i nadzor aktivnosti
upravljanja zbirkama. Organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i
razvoju integriranog racunalnog sustava za upravljanje knjiznicom. Organizira, koordinira i
nadzire primjenu medunarodnih i nacionalnih normi u obradi i razmjeni informacija te izradi
internih preporuka i pravilnika o radu knjizni¢nih ustrojbenih jedinica i koriStenju usluga
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SveuciliSne knjiznice, prati, prou¢ava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja
knjiznicarstva, obavlja poslove prema Pravilniku o mati¢noj djelatnosti knjiznica u RH,
koordinira i provodi nabavnu politiku knjiZnice koja ukljucuje sustavno prikupljanje knjizne
i ne-knjizne grade kupnjom, razmjenom i darom, izraduje plan izdavacke djelatnosti.
Odgovoran je za sastavljanje izvjeS¢a o radu knjiZnice, analizira korisnicke zahtjeve, postavlja
strategiju pretraZivanja baze podataka i izraduje citatnu analizu za potrebe studenata,
nastavnika i suradnika Sveucilista, u suradnji s glavnim urednicima organizira sve aktivnosti
potrebne za redovito i pravovremeno izlaZenje znanstveno-struc¢nih casopisa SveuciliSta,
izraduje financijsku konstrukciju izdavackog projekta (prikupljanje ponuda za troskove
grafickog oblikovanja, prijeloma i tiska), koordinira graficko uredivanje, prijelom, korekturu i
revizije, organizira posudbu i vodenje kartoteke korisnika (upis, opomene i dr.), sudjeluje u
reviziji knjiznog fonda te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora i
drugih ovlastenih osoba i njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
8 godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu te ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZnicama i
knjizniénoj djelatnosti i Pravilnika o uvjetima i stjecanju zvanja u knjiznicarskoj struci.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Pomoénik rukovoditelja (Voditelj ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti
poslova 2,20)

Koordinira izvrSenje poslova unutar knjiZnice te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije i
obavljanje poslova izmedu knjiZnice i drugih administrativnih sluzbi, omogucéuje dostupnost
tiskanim i digitalnim zbirkama sveuciliSne knjiZnice te zbirkama drugih knjiznica u zemlji i
inozemstvu kroz knjizniénu i meduknjizniénu posudbu, evidentira i inventarizira pristiglu
pomaze pri pretraZivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka, koordinira i nadzire
aktivnosti upravljanja zbirkama, organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi,
odrZavanju i razvoju integriranog racunalnog sustava za upravljanje KnjiZnicom, organizira,
koordinira i nadzire primjenu medunarodnih i nacionalnih normi u obradi irazmjeni
informacija, vodi evidenciju pristiglih ¢asopisa domacéih i inozemnih, vodi evidenciju o
vodi medubiblioteénu posudbu, pomaze u izradi plana izdavacke djelatnosti, sastavljanju
izvjeScéa o radu Knjiznice, analizi korisnickih zahtjeva, strategiji pretrazivanja baze podataka i
izradi citatne analize, sudjeluje u aktivnostima potrebnim za redovito i pravovremeno
izlaZenje znanstveno-strucénih ¢asopisa SveuciliSta, sudjeluje u izradi financijske konstrukcije
izdavackog projekta (prikupljanje ponuda za troSkove grafickog oblikovanja, prijeloma i tiska),
koordinira graficko uredivanje, prijelom, korekturu i revizije, organizira posudbu i vodenje
kartoteke korisnika (upis, opomene i dr.), sudjeluje u reviziji knjiznog fonda te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja knjiZnice i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drusStvenog ili humanistickog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
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jezika, poznavanje rada na racunalu te ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZnicama i
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Knjiznicar (KnjiZnicar, koeficijent sloZenosti poslova 2,00)

nabavu za sve odjelne knjizZnice SveudiliSta, evidentira i inventarizira pristiglu gradu te
sudjeluje u izradi biltena, obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih,
kartografskih, tiskanih, elektronickih itd.). Izraduje bibliografske i normativne zapise prema
nacionalnim i medunarodnim  knjiZniénim standardima te  kooperativnhu
katalogizaciju, omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama SveuciliSne knjiZnice,
kao i pribavljanje i pruZanje opéih, znanstvenih i struénih informacija, pomaZe pri
pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka, nadzire rad u citaonici, vrsi
posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.), sudjeluje u reviziji knjiznog fonda te
obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja knjiZnice i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, komunikacijske vjesStine,
poznavanje jednog stranog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na rac¢unalu
te ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjizniénoj djelatnosti i Pravilnika o uvjetima
i stjecanju zvanja u knjiznic¢arskoj struci.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Knjiznicarski suradnik (KnjiZniéarski suradnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,80)
nabavu za sve odjelne knjiznice SveudiliSta, evidentira i inventarizira pristiglu gradu te
izraduje biltene prinova, obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih,
kartografskih, tiskanih, elektronickih itd.), izraduje bibliografske i normativne zapise prema
nacionalnim i  medunarodnim  knjiZniénim standardima te  kooperativnu
katalogizaciju, omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama SveuciliSne knjiZnice,
kao i pribavljanje i pruZanje opéih, znanstvenih i stru¢nih informacija, pomaZe pri
pretrazivanju stranih i domaéih znanstvenih baza podataka, nadzire rad u ¢itaonici, vrsi
posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.), sudjeluje u reviziji knjiznog fonda te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja knjiZnice i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni ili struéni prijediplomski studij drustvenog ili humanistickog
smjera (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje jednog
stranog jezika, poznavanje rada na racunalu te ostali uvjeti sukladno Zakonu o knjiznicama i
knjiZniénoj djelatnosti i Pravilnika o uvjetima i stjecanju zvanja u knjiznicarskoj struci.
Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: prema potrebi

5. Knjiznicarski tehniéar (KnjiZnic¢arski tehnicar, koeficijent sloZenosti poslova 1,55)
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nabavu za sve odjelne knjiZnice SveudiliSta, evidentira i inventarizira pristiglu gradu te
izraduje biltene prinova, obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih,
kartografskih, tiskanih, elektronickih itd.), izraduje bibliografske i normativne zapise prema
nacionalnim i medunarodnim knjiZzniénim standardima te kooperativnu
katalogizaciju, omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama SveuciliSne knjiZnice,
kao i pribavljanje i pruZanje opéih, znanstvenih i struénih informacija, pomaZe pri
pretrazivanju stranih i domaéih znanstvenih baza podataka, nadzire rad u ¢itaonici, vrsi
posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.), sudjeluje u reviziji knjiznog fonda te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja knjiZnice i njemu odgovara za svoj
rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog
stranog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu te ostali uvjeti
sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti i Pravilnika o uvjetima i stjecanju
zvanja u knjiznicarskoj struci.

Probni rad: 3 mjeseci

Broj izvrsitelja: prema potrebi

VIL.10.1. ODJEL ZA POTPORU STUDENTIMA, RAZVO]J KARIJERA, CJELOZIVOTNO
OBRAZOVANJE I ALUMNI

U odjelu se obavljaju poslovi vezani za poboljSanje standarda studenata te poslovi vezani uz
potporu studentima. Odjel takoder savjetuje studente tijekom studija, vodi evidencije i okuplja
bivSe studente Sveuéilista (Alumni) u smislu medusobnog povezivanja te povezivanja sa
trziStem rada. Odjel je zaduZen za provedbu tecajeva i edukativnih radionica s ciljem
kvalitetnije prezentacije stecenih znanja, kompetencija i vjeStina, kvalitetnog osobnog
predstavljanja potencijalnim poslodavcima. U odjelu se pruza psiholoska te druga adekvatna
potpora studentima SveudiliSta. Odjel sudjeluje u organizaciji tecajeva Sportskih aktivnosti,
organizira domaca i medunarodna Sportska natjecanja studenata. Radnici odjela za svoj rad
odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za nastavu i studentska pitanja, prorektorima i
rektoratu.

VIL10.1. ODJEL ZA POTPORU STUDENTIMA, RAZVO] KARIJERA, CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE I
ALUMNI

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2,75
2. Voditelj poslova odjela Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
3. Voditelj za potporu studentima, razvoj Voditelj ustrojstvene jedinice 4 2,20
karijera i cjeloZivotno obrazovanje
4. Struéni savjetnik za psiholosku potporu Savjetnik 1,95
studenata

1. Rukovoditelj odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 2, koeficijent sloZenosti poslova
2,75)
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Organizira rad odjela i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
nadleZnosti odjela, obavlja poslove profesionalnog informiranja i savjetovanja, savjetuje
studente u ostvarivanju njihovih prava i obveza, u suradnji s procelnicima odjela priprema i
sudjeluje u izradi programa cjeloZivotnog obrazovanja u skladu sa znanstvenim podrucjima
studija, planira promotivne aktivnosti za programe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih, suraduje s resornim Agencijama i nadleZnim ministarstvom na podrucju
cjeloZivotnog obrazovanja, pruza potporu studentima za uspostavu kontakta s poslodavcima
u pronalaZenju posla i razvoju karijere, brine o zakonitom i efikasnom djelovanju udruga
osnovanih u okviru SveuciliSta, zaduZen je za ostvarivanje komunikacije i obavljanje poslova
izmedu sluzbe i drugih administrativnih sluzbi, odgovoran je za vodenje evidencija i baza
podataka vezanih uz studente koji su pohadali SveudiliSte, kao i polaznike programa
cjelozivotnog obrazovanja te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora,
prorektora, tajnika SveuciliSta i tajnika te njima odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 8 godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje 5 godina radnog iskustva na
rukovodeéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Voditelj poslova odjela (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Koordinira izvrSenje poslova unutar odjela te je zaduZen za ostvarivanje komunikacije izmedu
odjela i drugih administrativnih sluzbi i odjela. Pribavlja i prosljeduje odgovarajuéu
dokumentaciju potrebnu za izvrSenje poslova pojedinih sluzbi, brine o pohrani dokumentacije
iz nadleZnosti odjela te je zaduZen za dostavu odluka nadleZnim sluZbama na izvrSenje, vrsi
unos podataka u evidencije iz nadleznosti odjela te vodi pismohranu dokumentacije iz
nadleZnosti odjela, sudjeluje u obavljanju poslova profesionalnog informiranja i savjetovanja
te u tu svrhu priprema potrebnu dokumentaciju, sudjeluje u radu sveuéiliSnih udruga,
sudjeluje u savjetovanju studenata u ostvarivanju njihovih prava i obveza, sudjeluje u
promotivnim aktivnostima za programe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih,
pruza potporu studentima za uspostavu kontakta s poslodavcima u pronalaZenju posla i
razvoju karijere, te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela te
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Voditelj za potporu studentima, razvoj karijera i cjeloZivotno obrazovanje (Voditelj
ustrojstvene jedinice 4, koeficijent sloZenosti poslova 2,20)
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Obavlja struéno-administrativne poslove vezane uz potporu studentima, razvoj karijera i
cjelozivotno obrazovanje, sudjeluje u radu studentskih udruga i organizaciji aktivnosti
vezanih za iste, vrsi unos podataka u odgovarajuce registre i evidencije, priprema materijale
vezane uz potporu studentima i komunikaciju sa poslodavcima, izraduje statisticke analize za
potrebe odjela, zaprima i prosljeduje na postupanje zamolbe studenata, polaznika, radnika
vezanih uz razvoj karijera i cjelozivotno obrazovanje. Po potrebi sudjeluje na sastancima
odjela i izraduje zapisnike o istima te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Strucni savjetnik za psiholosku potporu studenata (Savjetnik, koeficijent sloZzenosti
poslova 1,95)

Obavlja struéne poslove vezane uz psiholosku potporu i pomoé studentima SveuciliSta u
okviru osobnog i akademskog usmjeravanja, razvoja socijalnih i komunikacijskih vjestina,
prilagodbe na studij i sli¢no, predlaZe i planira studentske aktivnosti usmjerene na studentsko
zdravlje, priprema ugovaranje logisticke potpore za realizaciju suradnje u organizaciji
pruzanja psiholoske pomoéi studentima, provodi grupna ili pojedinaéna psiholoSka
savjetovanja, suraduje sa struénjacima na polju psihologije vezanu uz zajednicko realiziranje
psiholoSke pomo¢i studentima te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rukovoditelja
odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij smjer psihologije (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.),
najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

VIL.10.1.1. ODSJEK ZA SPORT

U odsjeku za sport obavljaju se svi poslovi vezani uz organizaciju i provedbu sportske
djelatnosti na SveudiliStu. Radnici odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno
prorektoru za nastavu i studentska pitanja, prorektorima, rektoratu i odjelu za potporu
studentima, razvoj karijera, cjeloZivotno obrazovanje i Alumni.

VIL10.1.1. ODSJEK ZA SPORT

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Strucni savjetnik Savjetnik 1,95
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1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZzenosti poslova
2,45)

Organizira rad odsjeka i odgovoran je za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova iz
njegove nadleznosti, organizira i vodi sportsku djelatnost na SveuéiliStu. Odgovoran je za
organiziranje, promicanje, razvitak i unapredenje cjelokupne sportske aktivnosti studenata,
nastavnika i radnika opéenito. Organizira i koordinira provodenje razli¢itih sportskih i
sportsko-rekreacijskih dogadaja i programa na SveuciliStu. Odgovoran je za izradu plana
sportskih aktivnosti studenata na Sveuéilistu, kao i plana financiranja sportskih aktivnosti.
Sudjeluje u radu sportskih udruga SveudiliSta, suraduje s drugim udrugama u kreiranju i
provedbi programa iz nadleZnosti odsjeka. Odgovoran je za vodenje odgovarajuéih evidencija
i prema potrebi podnosi izvjesSée o radu odsjeka, suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim
drzavnim tijelima i jedinicama lokalne samouprave u podruéjima medusobne suradnje,
financiranja i djelovanja udruga. Odgovoran je za vodenje propisanih registara i evidencija,
izdavanje potvrda iz djelatnosti odsjeka. Prema potrebi organizira tecajeve sportskih
aktivnosti, organizira domaca i medunarodna natjecanja studenata te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1.
st.), najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje
jednog stranog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Strucni savjetnik (Savjetnik, koeficijent sloZenosti poslova 1,95)

Obavlja stru¢no-administrativne poslove odsjeka, zaprima, protokolira, umnozava, otprema i
arhivira postu odsjeka, vodi zapisnike na sastancima u organizaciji odsjeka. Prikuplja
dokumentaciju potrebnu za izradu programa i planova odsjeka, pomaZe u pripremi
dokumentacije za potrebe izvjeStavanja prema nadleZnim tijelima i Upravi SveudiliSta. Vodi
evidencije za potrebe odsjeka, zaduZen je za ostvarivanje komunikacije izmedu odsjeka i
drugih administrativnih sluzbi SveudiliSta, sudjeluje u organizaciji sportskih dogadanja na
SveudiliStu i/ili u organizaciji SveuciliSta. Izdaje razne potvrde iz djelatnosti odsjeka. Sudjeluje
u organizaciji tec¢ajeva sportskih aktivnosti te obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu
rukovoditelja odsjeka i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), najmanje 3 godine
radnog iskustva, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VIL.10.1.2. ODSJEK ZA POTPORU STUDENTIMA S INVALIDITETOM

U odsjeku za potporu studentima s invaliditetom obavljaju se svi poslovi vezani uz rjeSavanje
teSkoca studenata s invaliditetom, ali i nastavnicima u radu s takovim studentima. Radnici
odsjeka za svoj rad odgovaraju rektoru, prvenstveno prorektoru za nastavu i studentska
pitanja, prorektorima, rektoratu i odjelu za potporu studentima, razvoj karijera, cjelozivotno
obrazovanje i Alumni.
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VIL.10.1.2. ODSJEK ZA POTPORU STUDENTIMA S INVALIDITETOM

Naziv radnog mjesta Naziv radnog mjesta iz Uredbe Koeficijent
1. Rukovoditelj poslova odsjeka Voditelj ustrojstvene jedinice 3 2,45
2. Struéni referent Referent 1,43

1. Rukovoditelj odsjeka (Voditelj ustrojstvene jedinice 3, koeficijent sloZenosti poslova
2,45)

Rukovoditelj odsjeka odgovoran je za kreiranje planova, prioriteta i aktivnosti odsjeka, daje
struéno misljenje i preporuke u specifiécnim postupcima rjeSavanja teSkoéa studenata s
invaliditetom, ali i nastavnicima u radu s takovim studentima. Pruza potporu studentima s
invaliditetom na razini SveudiliSta u smislu organizacije razliéitih predavanja, radionica,
savjetovanja 1 edukacija, sudjeluje u radu povjerenstva za procjenu mogucnosti
individualizirane prilagodbe nastave studentima s invaliditetom, prilagodbe nastavnih
materijala, prostorne prilagodbe i nabavu pomocéne tehnologije, predlaze Upravi Sveucilista
dodjelu stipendija i nagrada najuspjesnijim studentima s invaliditetom, predlaZe angaziranje
volontera, odrZava kontakte s udrugama i resornim institucijama za potrebe studenata s
invaliditetom. ZaduZen je za izradu programa edukacije nastavnika s ciljem usvajanja nacela
inkluzivnog pristupa nastavi i primjeni raznih metoda poducavanja kako bi se udovoljilo
razli¢itim potrebama studenata s invaliditetom te obavlja druge odgovarajuée poslove po
nalogu rukovoditelja odjela i njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij edukacijsko-rehabilitacijskog smjera (razina HKO-a 7.1 sv. ili 7.1. st.), najmanje
5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u struci, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Strucni referent (Referent, koeficijent sloZenosti poslova 1,43)

Obavlja struéno-administrativne poslove odsjeka, zaprima, protokolira, umnozava, otprema i
arhivira postu odsjeka, vodi zapisnike na sastancima u organizaciji odsjeka. Prikuplja
dokumentaciju potrebnu za izradu programa i planova odsjeka, pomaZe u pripremi
dokumentacije za potrebe izvjeStavanja prema nadleznim tijelima i Upravi SveuciliSta. Vodi
evidencije za potrebe odsjeka, zaduZen je za ostvarivanje komunikacije izmedu odsjeka i
drugih administrativnih sluzbi SveudiliSta, sudjeluje u organizaciji dogadanja vezana uz
studente s invaliditetom na SveuciliStu i/ili u organizaciji SveuciliSta. Izdaje razne potvrde iz
djelatnosti odsjeka te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka i
njemu odgovara za svoj rad.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2.), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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VIII. OSTALE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 22.
SveudiliSte u skladu sa Zakonom, a radi Sto vece uspjesnosti u temeljnoj djelatnosti te radi
cjelovitog i djelotvornog osiguranja radnoga, zivotnog, kulturnog i sportskog standarda
studenata, nastavnika i drugih radnika na Sveucili§tu, osniva podruZnice, ustanove, fondacije,
zaklade, centre ili druge pravne osobe, ¢ija djelatnost omogucuje cjelovitost i potreban
standard sustava sveuciliSnog obrazovanja.

Rad podruZnica, ustanova, fondacija, zaklada i centra ili drugih ustrojbenih jedinice reguliran
je pravilnikom kojega donosi Senat SveuciliSta i/ili drusStvenim ugovorom kojega utvrduje
rektor SveuciliSta. Imenovanje Celnika ustrojstvenih jedinica, te nadzornih tijela (upravnih
odbora, skupstina ili nadzornih odbora) provodi rektor svojom Odlukom.

Clanak 23.

Centre osniva Senat SveuciliSta sukladno Zakonu, Statutu SveudiliSta, te Pravilniku o
osnivanju centara kao ustrojstvene jedinice. Centar je ustrojstvena jedinica SveuciliSta u kojoj
se obavljaju jedna ili viSe aktivnosti, programa ili projekata koji izlaze iz okvira rada odjela kao
temeljnih ustrojstvenih jedinica, a koje su u interesu znanosti i obrazovanja na regionalnoj,
nacionalnoj i medunarodnoj razini. Ciljevi i sadrZaji aktivnosti, programa i/ili projekata
postojeceg centra ne mogu biti temelj za osnivanje drugog istovrsnog centra. Temelj za
osnivanje centra je jedinstvenost i originalnost na razini SveuciliSta.

IX. RADNA MJESTA U OSTALIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

Clanak 24.
Ustroj radnih mjesta u Centrima i ostalim ustrojstvenim jedinicama, broj i zaduZenja radnika,
klasifikacija radnih mjesta i probni rok pri zapoSljavanju odredit ée se posebnim aktom
Centara ili ustrojstvenih jedinica.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika provode se u postupku i na naéin predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Sveudilista.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta Sveucilista Sjever od 22. prosinca 2021. godine (Klasa: 602-04/21-02/08, Urbroj:
2137-0336-09-1-10), Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika od 21. prosinca 2022. godine
(Klasa: 602-04/22-02/09, Urbroj: 2137-0336-09-22-39) i Odluka o izmjenama i dopunama
Pravilnika od 13. srpnja 2023. godine (Klasa: 602-04/23-02/09, Urbroj: 2137-0336-09-23-7).
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KLASA: 602-04/24-02/12
UR.BROJ: 2137-0336-09-24-5

Rektor
.SC. :[ari Milkom;, /

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploc¢i Sveucilista Sjever dana 28. studenog 2024. godine
te stupa na snagu 6. prosinca 2024. godine.

Ivana Bagarié¢ Peres, dipl. iur.
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