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Na temelju ¢l. 59. st. 2. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine« br.123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07,
45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 101/14, 60/15 i
131/17) i €l. 46. Statuta, na prijedlog rektora, Senat Sveudilista Sjever (dalje: SveuciliSte) na IIL.
sjednici u ak.god. 2021./2022., dana 22. prosinca 2021. godine donesene su Izmjene i dopune
Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta SveuciliSta Sjever, na osnovu kojih se
donosi:

PRAVILNIK
0
USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SVEUCILISTA SJEVER
- prociséeni tekst -

1. OPGE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta, opis
poslova i zadaca polozaja ili radnog mjesta te uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za
obavljanje poslova na radnim mjestima Sveucilista Sjever (dalje u tekstu: Sveuéiliste), u skladu
sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« br. 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 2/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11,
94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 101/14, 60/15 i 131/17); dalje u
tekstu: Zakon).

Naziv poloZaja i radnih mjesta sluzbenika i namjeStenika te koeficijenti sloZenosti njihovih
poslova, utvrduju se u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnoj sluzbi (»Narodne novine« br.: 25/13, 72/13, 151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14,
83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15,
10/17,39/17, 40/17 - ispravak, 74/17,122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20,
17/21, 26/21, 78/21, 138/21), 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 naéin na muski i na Zenski rod.

Clanak 3.
Poslove, odnosno radne zadatke, obavljaju sluzbenici i namjeStenici SveuciliSta, koji su
zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa SveuéiliStem ili drugim pravnim aktom
Sveucilista (odlukom, rjeSenjem).

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

Clanak 4.
Poslovi, odnosno radni zadaci, utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
- prijam nastavnika, sluzbenika i namjestenika na SveuciliSte,



- raspored sluzbenika i namjeStenika na polozaje i radna mjesta,
- utvrdivanje osobnog dohotka sluzbenika i namjestenika.

Clanak 5.
Radno myjesto ¢ini skup radnji koje jedan ili vise sluzbenika i namjestenika obavljaju u procesu
rada.

U sluéaju potrebe sluzbenik i namjeStenik obvezan je u okviru svojih struénih sposobnosti
obavljati i druge poslove odnosno radne zadatke, prema rasporedu neposrednog voditelja.

Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili viSe mjesta, u gradovima
Koprivnici i VaraZdinu te u drugim mjestima u kojima se sukladno Ugovoru o suradnji
odrzava nastavna aktivnost.

Clanak 6.
Zaposlenik je osoba u radnom odnosu na SveuciliStu. Taj pojam odnosi se/ukljucuje, u smislu
Zakona o placama sluzbenika u javnim sluZbama, pojmove sluzbenik i namjeStenik.

Sluzbenik je =zaposlenik SveuéiliSta u znanstveno-nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom,
znanstvenom, nastavnom, suradnickom i struénom zvanju, te ostali zaposlenici na radnim
mjestima za koje se kao uvjet zahtijeva zavrSen sveudilis$ni ili struéni preddiplomski studij, ili
diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studjij ili specijalisti¢ki
diplomski studij.

NamjeStenici su osobe srednje (SSS ili VKV) i niZe struéne spreme koji rade na pomoéno-
tehni¢kim poslovima i ostalim poslovima (poslovne tajnice, administrativni referenti,
pomoc¢ni knjizniéari, vozaci i dostavljadi, domar, vratar, tehnicka zastita i ¢iS¢enja radnih
prostorija i sl.), ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja poslova
iz registrirane djelatnosti Sveudilista.

Nastavnik je zaposlenik SveuciliSta u znanstveno-nastavnom, umjetnicko-nastavnom,
nastavnom, suradnic¢kom i struénom zvanju.

Znanstveno-nastavna i umjetnicko-nastavna zvanja su: docent, izvanredni profesor, redoviti
profesor i redoviti profesor u trajnom zvanju.

Nastavna zvanja su predavag, viSi predavaé, profesor visoke $kole, profesor visoke $kole u
trajnom zvanju, lektor, visi lektor, umjetnicki suradnik i viSi umjetnicki suradnik.

Suradnicka zvanja su asistent i poslijedoktorand (visi asistent).
Strucna zvanja su strucéni suradnik, visi strucni suradnik i struéni savjetnik.

Znanstvenik je zaposlenik SveudiliSta zaposlen u znanstvenom zvanju znanstvenog
suradnika, viSeg znanstvenog suradnika, znanstvenog savjetnika i znanstvenog savjetnika u
trajnom zvanju.



Clanak 7.
Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta stru¢nog zvanja potrebna za obavljanje tih
poslova.
Pod strucénim zvanjem razumijevaju se opca i posebna znanja i vjeStine potrebne za uspjesno
obavljanje poslova.

Struéna zvanja obiljeZavaju se nazivom iz kojega se vidi vrsta struénog zvanja (L, IL, IIL i IV.
vrsta).

Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za radno mjesto uzima se u obzir:
- zvanje,
- stupanj struc¢ne spreme,
- specijalizacija iz podruéja struke koju sluzbenik ili namjestenik treba imati,
- potrebno radno iskustvo u okviru profila i stupnja zanimanja.

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

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se nastavnim planom i programom studija u
skladu s Zakonom o osiguranju kvalitete u znanosti visokom obrazovanju (»Narodne novine«
br. 45/09) i Pravilnikom o sadrZaju dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskog programa i reakreditaciju visokih
ucilista (»Narodne novine« br. 24/10).

Radna mjesta u nastavi, kao i broj nastavnika i suradnika, ne mijenjaju se tijekom akademske
godine ukoliko se ne mijenja organizacija rada koja za sobom povlaéi i uvodenje novih,
odnosno ukidanje postojeéih radnih mjesta nastavnika ili suradnika, ili povecéanje, ili
smanjenje broja izvrsitelja.

Clanak 9.
Za radna mjesta sluzbenika i namjeStenika koji obavljaju stru¢ne i opée poslove (pravne,
struéno-administrativne, financijsko-rac¢unovodstvene, poslove revizije, informaticke,
knjiznic¢arske, tehnicke i ostale poslove raspisuje se javni natje¢aj u dnevnom tisku, sluzbenim
stranicama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje i na mreZnim stranicama Sveudilista, osim u
slucaju kada Zakon, Kolektivni ugovor ili drugi propis ne propisuje drugacije.

Za radna mjesta nastavnika i znanstvenika raspisuje se javni natje¢aj u dnevnom tisku i na
mreznim stranicama SveuciliSta te na sluzbenom internetskom portalu za radna mjesta
Europskoga istrazivackog prostora. Natjecaj mora biti otvoren najmanje trideset dana.

Iznimno, javni natjecaj se ne mora raspisati u sluc¢aju sklapanja ugovora o radu na odredeno
vrijeme sa zaposlenikom koji zamjenjuje privremeno nenazocnog zaposlenika i u slicnim
opravdanim sluc¢ajevima uz obveznu pisanu suglasnost predstavnika Sindikata.



Clanak 10.
Za polozaje rektora, prorektora, procelnike odjela, zamjenike odjelnih procelnika i
predstojnike odsjeka, ravnatelje i voditelje centara ne raspisuje se javni natjecaj, ve¢ se provodi
njihov izbor odnosno imenovanje, sukladno Statutu i aktima Sveucilista.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 11.
SveuciliSte samostalno odlu¢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.
SveuciliSte 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 stru¢ne -centre,
informaticke, kulturne, sportske kao i one sastavnice (ustanove ili trgovacka drustva) koji
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, rektoratom, odjelima,
odsjecima, sveuciliSnom knjiznicom, sluzbama, uredima, institutima i ostalim ustrojbenim
jedinicama.

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

Sveudili$ni centri (u daljnjem tekstu: Centar) Koprivnica i VaraZdin organiziraju i izvode
sveuciliSne i strucne studije, te se ustrojavaju s Odjelima i drugim ustrojbenim jedinicama u
svom sastavu.

Clanak 15.
SveuciliSni centri integrirano objedinjavaju (obuhvacaju) dva ili viSe sveuéiliSnih 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) koji sluze zadovoljavanju potreba studenata i SveuciliSta
(zaklade, fondacije, udruge, studentske centre, zdravstvene ustanove).
SveuciliSni centar u svom nazivu upotrebljava naziv SveuciliSta i svoj naziv.
Rad SveudiliSta odvija se obavljanjem odredenih djelatnosti, i to:



- znanstveno-nastavne, znanstveno-istrazivacke, umjetni¢ko-nastavne i strucne
djelatnosti koje se ostvaruju kroz rad Odjela kao temeljnih ustrojstvenih jedinica te
SveudiliSne knjiZnice;

- zajednickim djelatnostima (pravnim, racunovodstvenim, administrativnim,
tehnickim, pomocénim i drugim poslovima).

REKTORAT

Clanak 16.
Rektorat SveuciliSta funkcionalna je i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju struéni,
administrativni i tehnicki poslovi za potrebe oba sveuciliSna centra, svih sveudiliSnih
sastavnica i sveuciliSnih tijela u skladu sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Statutom SveuciliSta i drugim zakonima i opéim aktima.

Clanak 17.
Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Rektorat osigurava uvjete za zakonito,
pravovremeno i ispravno izvrsavanje duznosti i ovlasti rektora i prorektora te drugih tijela
SveuciliSta, kao i uvjete za obavljanje funkcija, poslova i zadataka njegovih znanstveno-
nastavnih sastavnica i drugih ustrojbenih jedinica.
U slucajevima povecana opsega poslova u Rektoratu, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili
pojave drugih izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika, nova
zaduZenja odredit ¢e odlukom rektor ili za to ovlaSten prorektor u pisanom obliku. U
izvanrednim okolnostima preraspodjela se mozZe naloziti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na
snazi dok se ne opozovu.
Radom Rektorata upravlja rektor SveuciliSta. Rektoru u radu pomazu prorektori.

U sastavu Rektorata nalaze se:

1. Ured rektora i uredi prorektora

2. Odjel rektorata

2.A. Sluzba za opce, pravne, kadrovske i administrativne poslove SveuciliSta (TajniStvo)
2.1. Odjel za pravne, kadrovske, struéno-administrativne poslove i poslove pismohrane
2.1.1. Odsjek kadrovskih i struéno-administrativnih poslova
2.1.2. Odsjek pismohrane

3. SrediSnja sluZba za rac¢unovodstvo, financije i nabavu
3.1. Odjel za ra¢unovodstvo i financije
3.2. Odjel za nabavu i ugovaranje
Odjel za kvalitetu
Odjel za znanost, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju
Odjel za informiranje i odnose s javnoséu
Odjel za EU fondove, razvojne projekte i suradnju s gospodarstvom i transfer
tehnologija
8. Odjel za razvoj karijera (,alumni”), potporu studentima i cjeloZivotno ucenje
9. 0Odjel za imovinsko-pravne poslove, poslove odrzavanja, sigurnosti i poslovi zastite na

radu i zaStite od poZara
10. Odjel za IT potporu, e-ucenje i uéenje na daljinu
11. Odjel za unutarnju reviziju
12. Odjel za studije

Nouwu ke



12.A. Ured za preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije
13. Sveucili$na knjiznica.

1. Ured rektora i uredi prorektora

Ured Rektora ima zadaé¢u pruZzanja potpore ¢lanovima Uprave u obnasanju njihovih duZnosti.
Ureda Rektora obavlja sve oblike komunikacije sa resornim Ministarstvom, lokalnom i
podruénom samoupravom, partnerskim institucijama, Rektorskim zborom, nacionalnim
tijelima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, poslovi vezani uz Strategiju razvoja
SveuciliSta kao i drugi strucéni poslovi vezani uz realizaciju programa rada Rektora, obavljanje
svih poslova vezanih uz uéinkovitu organizaciju rada Ureda i obavljanje svih poslova vezanih
uz obavljanje djelatnosti SveuciliSta.

| a) Voditelj ureda | Polozaj L. vrste, struéni savjetnik | 1,232

a) Voditelj ureda Rektora (Radno mjesto L. vrste, stru¢ni savjetnik - koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Opis poslova:
- vodi ured rektora i koordinira rad ureda,
- vodi protokol rektora,
- vrSi prijepise i umnozavanje materijala za potrebe rektora,
- ugovara sastanke rektora, sluzbena putovanja rektora i vodi kalendar obaveza rektora,
- ugovara prijmove nastavnika i ostalih zaposlenika, predstavnika studenata, poslovnih
partnera i novinara,
- nabavlja potrosni materijal za potrebe rektora,
- vodi knjigu putnih naloga i evidenciju uporabe sluzbenih vozila,
- vodi biljeSke na sastancima rektora i prorektora,
- vodi evidencije bitne za poslovanje i nesmetan rad rektora,
- prima poruke za rektora i prenosi rektorove poruke drugim osobama,
- prema potrebi, vrsi prijevod teksta sa stranog na hrvatski i s hrvatskog na strani jezik,
- obavlja i druge poslove po nalogu rektora te je njemu odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili humanistickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Uredi prorektora djeluju kroz 6 zasebnih ureda svaki iz podrucja svoje nadleznosti i to:
- Ured prorektora sveuciliSnog centra Koprivnica
- Ured prorektora sveuéiliSnog centra Varazdin
- Ured prorektora za znanost i umjetnicki rad
- Ured prorektora za nastavu i studentska pitanja
- Ured prorektora za financije i opée poslovanje
- Ured prorektora za suradnju s gospodarstvom, EU projekte i meduinstitucijsku
suradnju.



U Uredima prorektora obavljaju se strucni, organizacijski i tehnicki poslovi vezani uz
obavljanje djelatnosti Sveucilista i upravljanja istim.

2. Odjel rektorata

a) Tajnici Sveucilista PoloZaj I. vrste 2,134
Rukovoditelj odjela u centralnoj sluzbi

b) Tajnik u sustavu znanosti i Radno mijesto L. vrste 1,325

obrazovanja

¢) Tajnik u sustavu znanosti i Radno mijesto IL vrste 1,186

obrazovanja

d) Strucni savjetnik za odredene Radno mjesto L. vrste/IL vrste 1,232/1,115

poslove/struéni suradnik za

odredene poslove

a) Tajnik SveuciliSta - (polozaj I. vrste - rukovoditelj odjela u centralnoj sluzbi,
koeficijent sloZenosti poslova 2,134)

Opis poslova:

tajnik je rukovoditelj struénih sluzbi Sveucilista, koji je odgovoran za funkcioniranje i
zakonitost rada struénih odjela Sveudéilista,

zastupa SveuciliSte pred pravosudnim i upravnim tijelima, na temelju punomocéi
Rektora,

priprema materijale za rad Senata te vodi sve poslove u svezi nesmetanog rada Senata,
vodi zapisnike Senata,

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

priprema materijale za rad Senata te vodi sve poslove u vezi nesmetanog rada Senata,
vodi zapisnike Senata,

sudjeluje u radu rektorskog kolegija,

obavlja organizacijske poslove koji osiguravaju nesmetan rad u pogledu
administrativnih i pravnih poslova sveuciliSnih tijela,

vodi preliminarne pregovore s drugim visokim uciliStima u zemlji i inozemstvu o
medusobnim odnosima izvan nastavnoga i znanstvenog rada, na temelju
ovlasti dobivenih od rektora i Senata,

obavlja poslove na unaprjedenju statusa, ugleda i materijalnog probitka Sveucilista,
koordinira poslove integriranja SveuciliSta u sveuéiliSne udruge u zemlji i inozemstvu,
koordinira rad voditelja odjela i sluzbi i ureda Rektorata,

priprema i organizira poslove oko osnivanja ustanova, zaklada, fondacija,
centara, udruga i drugih pravnih osoba, kojih je osniva¢ SveudiliSte,

sudjeluje u radu ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i drugih pravnih osoba,
kojih je osnivac¢ SveuciliSte, na temelju odluke rektora ili posebne odluke Senata,
priprema i daje savjete rektoru za ucinkovito funkcioniranje sluzbi, a na
temelju prethodnog dogovora s ostalim voditeljima pravne struke,



priprema plan radnih mjesta na SveuciliStu i znanstveno-nastavnim sastavnicama
i sastavnicama SveuciliSta na temelju zahtjeva tih znanstveno-nastavnih sastavnica,
priprema 1 izraduje suglasnosti za zapoSljavanje na znanstveno-nastavnim
sastavnicama i drugim sastavnicama Sveucilista,

vodi registar studentskih udruga na Sveucilistu,

sudjeluje kao zapisni¢ar u stegovnim postupcima,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i nadleznog prorektora i njima odgovara za
svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij pravnog smjera, najmanje osam godina
radnog iskustva na rukovodeéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: 2 (dva).

b) Tajnik u Odjelu rektorata - (Radno mjesto I. vrste, tajnik u sustavu znanosti visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 1,325)

Opis poslova:

vrsi prijepise i umnoZavanje materijala za potrebe prorektora,

vodi putne naloge prorektora i evidenciju uporabe sluzbenih vozila,

vodi kalendar aktivnosti prorektora,

prima i rasporeduje poStu za prorektore,

ugovara prijam nastavnika i ostalih zaposlenika kod prorektora,

ugovara prijam predstavnika studenata, poslovnih partnera i novinara kod prorektora,
nabavlja potrosni materijal za potrebe prorektora i rektora,

prima poruke za prorektore i prosljeduje prorektorove poruke drugim osobama,
prepisivanje rukopisa i drugih tekstova, vodenje zapisnika sa sastanaka i sjednica,
sastavlja ugovore o suradnji i poslovanju s treé¢im osobama po nalogu prorektora,
obavljanje poslova zapisnicara,

obavlja upis i arhiviranje dokumenata, te vodi brigu o istima,

vodi evidencije bitne za poslovanje i nesmetan rad prorektora,

obavlja sve pomoéno-tehnicke poslove iz nadleznosti prorektora, a koje mu oni dodjele
urad,

obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu rektora, prorektora kao i Tajnika
SveuciliSta i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij druStvenog smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), aktivno rad na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.



c) Tajnik u Odjelu rektorata - (Radno mjesto II. vrste, tajnik u sustavu znanosti visokog
obrazovanja, koeficijent sloZenosti poslova 1,186)

Opis poslova:

- pomaZe uradu voditelju Ureda rektora i prorektora, kao i Tajnika Sveuéilista te Tajnika
u Odjelu Rektorata,

- priprema dokumentaciju potrebnu za sastanke, po potrebi vodi zabiljeske ili zapisnike,

- vrSi pripremne radnje za ugovaranje prijema nastavnika i ostalih zaposlenika,
predstavnika studenata, poslovnih partnera i novinara,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja ureda rektora kao i
Tajnika SveudiliSta i njima je odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij drustvenog, tehnickog ili
humanistickog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), aktivni rad na
osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

d) Struéni savjetnik za poslove rektorata/stru¢ni suradnik za poslove rektorata - (Radno
mjesto I. - koeficijent sloZenosti poslova 1,232/radno mjesto II. vrste - koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
- pruza savjetodavnu potporu tijelima rektorata i priprema materijale potrebne za
donosenje pojedinih stru¢nih odluka,
- daje miSljenja iz savjetodavnog podruéja na nalog Tajnika Sveucilista,
- sudjeluje na sastancima kao savjetodavna podrska,
- prati propise iz savjetodavnog podruéja te pravovremeno iste implementira u rad
rektorata i drugih odjela Sveucilista.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski ili diplomski sveu¢iliSni ili struéni studij odgovarajuceg
smjera, najmanje tri/dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

2.A. Sluzba za opce, pravne, kadrovske i administrativne poslove Sveucilista (,TajniStvo
sveuciliSta”)

SluZzba djeluje u oba SveuéiliSna centra (Koprivnica i Varazdin) i organizirana je kroz odsjeke
kojima neposredno rukovode tajnici sveuéiliSnih centara. U Sluzbi se obavljaju strucno-
administrativni poslovi za potrebe Rektorata i sveucili$nih tijela te opéi, pravni, kadrovski i
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organizacijski poslovi koji se odnose na tehnicko uskladivanje rada unutar ustrojstvenih
jedinica Sveucdilista.

Sluzba obavlja i sve poslove pravne vezane za nastavnu djelatnost Sveucilista, a posebice za
ustroj i izvedbu studija u preddiplomskom i diplomskom obrazovanju te strué¢nih studija;
pravni poslovi vezani uz znanstvene programe i projekte; poslovi medunarodne suradnje;
op¢i, tehnicki i pomo¢ni poslovi (poslovi prijepisa i umnaZanja, pisarnice, otpreme i
pismohrane).

Sluzba obavlja poslove pisarnice i pismohrane; urudzbiranje i klasiranje, izradu sluzbenih
zabiljeski, dopremu i otpremu poSte u Rektorat i SveuciliSte; umnazanje i fotokopiranje,
sortiranje, uvezivanje materijala; dostavu materijala za sjednice stru¢nih tijela Sveucilista,
arhiviranje akata te ostale poslove po nalogu rektora, nadleZnog prorektora i tajnika.

a) Tajnik SveuciliSta Polozaj L. vrste 1,794
Rukovoditelj odjela u podruénoj sluzbi

a) Tajnik SveudiliSta - (Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj odjela u
podruénoj sluzbi, koeficijent sloZenosti poslova 1,794).

Opis poslova:

- zastupa SveuciliSte pred pravosudnim i upravnim tijelima, na temelju punomoci
rektora,

- obavlja organizacijske poslove koji osiguravaju nesmetan rad u pogledu
administrativnih i pravnih poslova sveuéili$nih tijela, pripremaju se materijali za rad
sveuciliSnih tijela: Stru¢nih vijeéa Odjela, Vijeéa podruéja, Povjerenstva. Vodi potrebne
evidencije i pismohrane te izraduju zapisnici sa sjednica,

- sastavlja ugovore o poslovanju s treéim osobama,

- tajnik SveudiliSta (Akademski tajnik SveudiliSta, Tajnik SveuciliSnog centra) je
rukovoditelj struénih sluzbi SveudiliSta, koji je odgovoran za funkcioniranje i
zakonitost rada struc¢nih sluzbi,

- prati propise i stru¢nu literaturu i pravilno ih primjenjuje,

- daje pravne i strucne savjete i misljenja nadleZnim tijelima i suradnicima,

- izvjeScéuje rektora, prorektore i druge nadleZne osobe o promjeni propisa,

- izraduje opce akte Sveucilista i odjela,

- vodi preliminarne pregovore s drugim visokim uéiliStima u zemlji i inozemstvu
o medusobnim odnosima izvan nastavnoga i znanstvenog rada, na temelju
ovlasti dobivenih od rektora i Senata,

- obavlja poslove na unaprjedenju statusa, ugleda i materijalnog probitka SveuciliSta,

- koordinira poslove integriranja SveuciliSta u sveuciliSne udruge u zemlji i inozemstvu,

- koordinira rad voditelja sluzbi i ureda Rektorata,

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

- sudjeluje u radu ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i drugih pravnih osoba,
kojih je osnivaé SveuciliSte, na temelju odluke rektora ili posebne odluke Senata,

- priprema i daje savjete rektoru za ucéinkovito funkcioniranje sluzbi, a na
temelju prethodnog dogovora s ostalim voditeljima pravne struke,

- priprema plan radnih mjesta na SveuciliStu i znanstveno-nastavnim sastavnicama
i sastavnicama SveuciliSta na temelju zahtjeva tih znanstveno-nastavnih sastavnica,



- priprema i izraduje suglasnosti za zaposljavanje na znanstveno-nastavnim
sastavnicama i drugim sastavnicama SveuciliSta,

- izraduje IzvjeScée o realizaciji radnih mjesta na SveudiliStu u skladu s planom radnih
mjesta na Sveucilistu,

- vodi registar studentskih udruga na Sveucilistu,

- sudjeluje kao zapisnicar u stegovnim postupcima,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora i nadleZznog prorektora i njima odgovara za
svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij pravnog smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

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

2.1. Odjel za pravne, kadrovske, struéno-administrativne poslove i poslove pismohrane

U odjelu se obavljaju struéno-administrativni poslovi za potrebe Rektorata i sveuéili$nih tijela
te pravni, kadrovski i struéno-administrativni poslovi koji se odnose na pravno i
administrativno uskladivanje rada ustrojstvenih jedinica Sveudéilista.

Odjel obavlja pravne poslove za potrebe svih sveuéiliSnih odjela, kao i svih zaposlenika i
suradnika Sveudilista. Odjel rukovodi cjelokupnom dokumentacijom koja se odnosi na rad
SveuciliSta te poduzima potrebne pravne radnje za provedbu preuzetih obveza.

a) Rukovoditelj odjela Polozaj L. vrste 1,794
Rukovoditelj odjela u podruénoj sluzbi
b) Struéni suradnik za pravne Radno mjesto I. vrste 1,115
poslove
¢) Visi struéni referent Radno mjesto IL vrste 0,970

a) Rukovoditelj odjela - (Polozaj I. vrste, Rukovoditelj odjela u podrucnoj sluzbi,
koeficijent sloZenosti poslova 1,794)

Obavlja poslove:

- organizira i odgovoran je za poslove ,rocisnika“ predmeta

- sudjeluje u radu ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i drugih pravnih osoba,
kojih je osnivaé SveuciliSte, na temelju odluke rektora ili posebne odluke Senata,

- ucdestvuje u izradivanju opéih akata sveucilista i odjela,

- pruZa pravnu podlogu za izradu pojedinaénih pravnih akata svim odjelima SveuciliSta,

- obavlja pravne poslove vezane za zapoSljavanje na SveuciliStu, priprema ugovora o
radu, izrada rjeSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa,

- daje pravne i stru¢ne savjete i misljenja nadleznim tijelima i suradnicima,

- sudjeluje u radu povjerenstava za izradu pravnih akata sukladno regulativi EU,

- sudjeluje u izradi opéih akata SveuciliSta sukladno direktivama EU,
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po nalogu nadzire pravnu ispravnost odluka Procelnika, Rektora i Senata, Odjela i
ostalih ustrojstvenih jedinica,

vodi evidencije iz nadleznosti Odjela,

zastupa SveuciliSte u sudskim postupcima i postupcima pred drugim drzavnim
institucijama,

izraduje podneske i dopise u sudskim postupcima i postupcima pred nadleznim
drZavnim tijelima,

vodi brigu o pravnom uredenju imovine Sveucilista,

priprema tekstove ugovora o poslovanju s treéim osobama,

prati propise i struénu literaturu i pravilno ih primjenjuje, te o izmjenama obavjestava
odgovarajuce odjele,

sudjeluje u pripremi sjednica i sastanaka upravnih tijela SveuciliSta te brine o
izvrSavanju odluka tih tijela,

suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i ustanovama visokog obrazovanja i znanosti,
suraduje s Rektorom, prorektorima i procelnicima odjela te voditeljima ureda i centara
u ustrojavanju rada SveuciliSta,

priprema i organizira poslove oko osnivanja trgovackih drustava, zaklada, centara i
udruga kojih je osniva¢ SveuciliSte,

izraduje prijedlog plana koriStenja godiSnjih odmora,

vrsi razvodenje akata i predmeta i izrade sluzbenih zabiljeski,

zavodi akte i predmete SveuciliSta u djelovodni protokol prije njihova otpremanja
nadleZnim osobama,

pomaze u radu tijela Studentskog zbora i daje im struénu pomog,

provodi dostavu materijala za sjednice struc¢nih tijela Sveucilista,

obavlja i ostale poslove po nalogu Tajnika SveuéiliSta, prorektora i rektora.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij pravnog smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

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

b) Strucni suradnik za pravne poslove - (Radno mjesto 1. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)

Obavlja poslove:

obavlja pravne i administrativne poslove i pomaze rukovoditelju odjela u
pravnim poslovima,

vodi zapisnike struénih vijeéa Odjela, vije¢a podrucja i povjerenstava,

pomaZe u obavljanju pravnih poslova vezanih za zaposljavanje na Sveudilistu,
priprema ugovora o radu, izrada rjeSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa,

prati propise i stru¢nu literaturu i pravilno ih primjenjuje,

sudjeluje u izradi opéih akata Sveucilista i odjela i drugih tijela SveuciliSta,

vrsi razvodenje akata i predmeta,

vrsi provjeru ispravnosti podataka u ,roc¢isniku” predmeta,

priprema dokumentaciju potrebu za ispravan unos podataka u podneske koje upuéuje
Sveucdiliste,



- zavodi akte i predmete SveuciliSta u djelovodni protokol prije njihova otpremanja,

- daje pravne i stru¢ne savjete i misljenja nadleznim tijelima i suradnicima,

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

- pravovremeno se obavjeStava sva upravna tijela SveudiliSta o bitnim pravnim
poslovima vezanim uz rad Sveucilista,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Tajnika Sveucilista, prorektora i rektora.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij pravnog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada
na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c) Visi strucni referent - (Radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- obavlja sve pomocéne poslove vezane uz pravovremenu i urednu provedbu pravnih i
administrativnih poslova,

- pomaZe Rukovoditelju u izvrSavanju tehnickih i struc¢nih poslova odjela,

- vrSi umnoZavanje potrebnih materijala za rad Odjela,

- priprema materijale potrebne za izradu evidencija iz nadleZnosti Odjela,

- vr$i unos podataka u ,rocisnik” predmeta

- pravovremeno upucuje informacije bitne za rad upravnih tijela Sveuéilista o bitnim
pravnim poslovima vezanim uz rad Sveucilista,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovoditelja odjela, Tajnika Sveuéilista, prorektora
i rektora.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudiliSni ili struéni studij druStvenog smyjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

2.1.1. Odsjek kadrovskih i stru¢no-administrativnih poslova

U Odsjeku za kadrovske poslove obavljaju se svi poslovi vezani za upravljanje ljudskim
resursima (stalno zaposlenim djelatnicima i vanjskim suradnicima SveuciliSta).

U Odsjeku se ustrojavaju i vode zakonski propisane kadrovske evidencije iz radno-pravnih
odnosa, zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih, obavljaju se postupci izbora u znanstvena
zvanja, znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja, vode se postupci raspisa i objave
natjecaja za prijam na radna mjesta, provode se odluke o prijmu novih zaposlenika, izraduju
se ugovori, rjeSenja i odluke iz podruéja radnih odnosa, te daju upute i savjeti vezani uz radno-
pravna pitanja zaposlenika i vanjskih suradnika Sveucilista.
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Vodi se evidencija o statusu zaposlenika, te vanjskih suradnika po pitanju akademskog
stupanja, izbora, te vremenskog perioda trajanja izbora - upucéuje se nadredene te zaposlenika
na istek izbora, te potrebu raspisivanja novog izbora ili reizbora.

Vodi se evidencija radnog vremena zaposlenika i vanjskih suradnika. Prate se pravni okviri
vezani uz obracun dohodaka (izmjene koeficijenata ili radnih prava).

Sukladno uputama Tajnika Sveudilista izraduju se sve vrste ugovora (o radu, o djelu, o
autorskom honoraru) za zaposlenike i vanjske suradnike. U odsjeku se pripremaju materijali
za rad sveucili$nih tijela: Senata, Struénih vije¢a Odjela, Vijeéa podrucja, Povjerenstva vezanih
uz kadrovsku strukturu SveuciliSta. Vode se potrebne evidencije i pismohrane te izraduju
zapisnici sa sjednica, kao i drugi pomoéni poslovi, te se obavljaju ostali poslovi po nalogu
rektora, prorektora i tajnika.

a) Rukovoditelj odsjeka PoloZaj I. vrste 1,649
Rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi
b) Strucni savjetnik Radno myjesto L vrste 1,232
¢) Voditelj kadrovskih poslova Polozaj II. vrste 1164
d) Voditelj struéno-administrativnih | PoloZaj II. vrste 1,164
poslova

a) Rukovoditelj odsjeka - (PoloZaj I. vrste, Rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi,
koeficijent sloZenosti poslova 1,649)
Opis poslova:
- ustrojava i vodi zakonski propisane kadrovske evidencije iz radno-pravnih odnosa,
zdravstvene i socijalne zaStite zaposlenih,
- priprema provedbu postupaka izbora u znanstvena zvanja, znanstveno-nastavna,
nastavna i suradnicka zvanja,
- vodi postupke raspisa i objave natjefaja za prijam na radna mjesta i provodenje
postupaka izbora u zvanja i odgovarajuéa radna mjesta,
- provodi odluke o prijemu novih zaposlenika,
- izraduje ugovore o radu, djelu i autorskom honoraru, rjeSenja i odluke iz podrucja
radnih odnosa,
- priprema izvjeSéa o vanjskoj suradnji na Sveuéilistu,
- izraduje statisti¢ke podatke o kadrovima na SveuciliStu,
- vodi evidenciju o statusu zaposlenika, te vanjskih suradnika po pitanju akademskog
stupanja, izbora, te vremenskog perioda trajanja izbora,
- upucuje nadredene i zaposlenike na istek izbora, te potrebu raspisivanja novog izbora
ili reizbora,
- priprema prijedlog plana koriStenja godiSnjih odmora administrativnog i nastavnog
osoblja,
- vodi propisane evidencije iz podrué¢ja radnih odnosa,
- vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnog osoblja i izbornih funkcija te
obavjestava nadleZna tijela radi raspisivanja natjecaja,
- vodi evidenciju o koriStenju radnoga vremena,
- izdaje potvrde, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga rada Odsjeka,
- izraduje statisticke izvjeStaje iz djelokruga svoga rada,



- vodi evidenciju radnika u dopunskom radu i evidenciju ugovora o djelu,

- priprema materijale za sjednice i organizira njihovu pravovremenu otpremu,

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika i vanjskih suradnika,

- priprema 1 izraduje suglasnosti za zapoSljavanje na znanstveno-nastavnim
sastavnicama i drugim sastavnicama Sveucilista,

- prati pravne okvire vezane uz obra¢un dohodaka (izmjene koeficijenata ili radnih
prava),

- odraduje druge poslove sukladno uputama Tajnika SveuciliSta i nadleznog prorektora.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij pravnog smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

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

b) Strucni savjetnik - (Radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne poslove vezane za pravne poslove u Odsjeku i pomaze rukovoditelju u
pravnim poslovima,

- sudjeluje u izradi rjesSenja i odluka iz podruc¢ja radnih odnosa po nalogu rukovoditelja
odsjeka i nadredenih Tajnika,

- vodi evidenciju o radnicima,

- vodi dosje radnika,

- vodi evidenciju koristenja godi$njih odmora,

- obavlja administrativne poslove provedbe i obrade studentskih anketa,

- vrSi administrativno-tehnic¢ke poslove iz djelokruga personalnih poslova (prijave i
odjave radnika, prijave potreba za radnicima),

- obavjestava kandidate o rezultatima natjecaja i oglasa,

- kompletira predmete za stru¢na povjerenstva, mati¢na povjerenstva i druga nadlezna
tijela,

- vodi arhivu Odsjeka, izraduje statisticke izvjeStaje iz djelokruga svoga rada,

- izraduje IzvjeSée o realizaciji radnih mjesta na SveuciliStu u skladu s planom radnih
mjesta na SveuciliStu,

- priprema izvjeSca o vanjskoj suradnji na Sveucilistu,

- izraduje statisti¢ke podatke o kadrovima na SveuciliStu,

- vodi kalendar isteka izbora u zvanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili humanistickog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
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Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c¢) Voditelj kadrovskih poslova - (PoloZaj IL. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,164).

Opis poslova:

priprema dokumentaciju potrebnu za ispravno i pravovremeno vodenje zakonski
propisane kadrovske evidencije iz radno-pravnih odnosa, zdravstvene i socijalne
zaStite zaposlenih,

priprema dokumentaciju potrebnu za provedbu postupaka izbora u znanstvena zvanja,
znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja,

priprema dokumentaciju za raspis i objavu natjecaja za prijam na radna mjesta,
priprema i provodi odluke o prijemu novih zaposlenika,

priprema dokumentaciju potrebnu za izradu ugovora o radu, djelu i autorskom
honoraru, rjesenja i odluke iz podru¢ja radnih odnosa,

priprema izvjeSca o vanjskoj suradnji na Sveudilistu,

izraduje statisticke podatke o kadrovima na SveuéiliStu,

vodi evidenciju o statusu zaposlenika te vanjskih suradnika po pitanju akademskog
stupanja, izbora, te vremenskog perioda trajanja izbora,

upucuje nadredene te zaposlenika na istek izbora te potrebu raspisivanja novog izbora
ili reizbora,

vodi propisane evidencije iz podruéja radnih odnosa,

vodi evidenciju o korisStenju radnoga vremena,

izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada,

vodi evidenciju radnika u dopunskom radu i evidenciju ugovora o djelu,

priprema materijale za sjednice i organizira njihovu pravovremenu otpremu,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika i vanjskih suradnika,

dostavlja odjelima, sukladno internim propisima, dokumentaciju koju vodi odsjek
kadrovskih i struéno-administrativnih poslova,

sukladno uputama voditelja odsjeka izraduju se sve vrste ugovora (o radu, o djelu, o
autorskom honoraru) za zaposlenike i vanjske suradnike i druge poslove.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij drustvenog, humanistickog
ili tehnickog smjera najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Voditelj struéno-administrativnih poslova (PoloZaj II. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,164)

Opis poslova:



- obavlja struéne i administrativne poslove potrebne za nesmetan rad Odsjeka,

- sudjeluje u izradi rjeSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa po nalogu rukovoditelja,

- pomaZe u vodenju evidencije radnika i evidencije o nastavi,

- priprema i pribavlja svu dokumentaciju neophodnu za pravovremeno i cjelovito
izvrSavanje obveza odsjeka za kadrovske poslove,

- obavlja administrativne poslove provedbe i obrade studentskih anketa,

- vrSi administrativno-tehnic¢ke poslove iz djelokruga personalnih poslova (prijave i
odjave radnika, prijave potreba za radnicima),

- obavlja pomoéne i administrativne poslove vezane za zapoSljavanje na SveuciliStu,
izrada ugovora o radu, izrada rjesSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa,

- priprema izvjeSéa o vanjskoj suradnji na Sveudilistu,

- priprema dokumentaciju vezanu uz statisticke podatke o kadrovima na Sveuéilistu,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i voditelja odsjeka.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij drustvenog, humanistickog
ili tehni¢kog smjera, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

2.1.2. Odsjek pismohrane

Odsjek vodi urudzbeni zapisnik i centralnu pismohranu SveudiliSta. Obavlja poslove
pisarnice, otpreme poSte i dokumenta te internu knjigu dostave. Odsjek je odgovoran za
tocnost i aZzurnost dokumenata, te njihovo propisno i zakonsko zbrinjavanje. Odsjek se brine
za sigurnost arhive i grade, preuzima gradu u arhiv, sreduje i signira gradu, vodi evidenciju o
gradi, sudjeluje u postupku odabiranja izlucivanja grade, izraduje popise grade te izdaje gradu
na koristenje. U Odsjeku se obavljaju i drugi poslovi za potrebe Tajnistva, i rukovoditelja
Odjela.

a) Voditelj odsjeka PoloZaj I. vrste 1,406
Voditelj odjeljka
b) Visi struéni referent Radno mjesto II. vrste 0,970

a) Voditelj odsjeka - (Polozaj I. vrste, Voditelj odjeljka, koeficijent sloZenosti poslova
1,406)

Opis poslova:
- organizira i odgovoran je za poslove pisarnice i pismohrane,
- prima, otvara i dostavlja poStu zaposlenicima,
- zavodi poStu u djelovodni protokol,
- vodi ra¢una o rokovima vezanim uz pristigle postanske posiljke,
- razvodi akte i predmete,
- vodi urudzbeni zapisnik,
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- Cuva pecate Sveudilista,

- vodi arhiv i arhivsku gradu,

- obavlja druge poslove sukladno pravilima o uredskom poslovanju i poslove prema
uputama tajnika i prorektora.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drusStvenog ili humanistickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

b) Visi struéni referent - (Radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- prima, otvara i priprema postu za predaju zaposlenicima,

- po nalogu voditelja odsjeka, zavodi postu u djelovodni protokol prema uputi voditelja
odsjeka,

- vodi rac¢una o rokovima vezanim uz pristigle postanske posiljke te unosi rokove u
datumar predmeta,

- pomaZe u razvodenju akata i predmeta,

- priprema dokumentaciju za unos u arhiv,

- obavlja druge poslove sukladno pravilima o uredskom poslovanju, te prema uputama
voditelja odsjeka.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili humanistickog smjera, najmanje godinu dana radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

3. Sredis$nja sluZba za raéunovodstvo, financije i nabavu

3.1. Odjel za rac¢unovodstvo i financije

U Odjelu se pod ingerencijom prorektora za financije i opée poslove obavljaju svi poslovi
vezani za proracun, financijsko poslovanje i kapitalne investicije, izraduje se prijedlog plana
proracuna SveuciliSta i nadzire njegovo provodenje, izraduju se analize iz podrucja
financijskog poslovanja prati se i analizira troSenje prorac¢unskih sredstava SveuciliSta; vrsi se
financijska i racunovodstvena kontrola; izraduju se financijski planovi i prati troSenje
proracunskih sredstava u skladu s planovima; provodi postupak oroc¢avanja raspolozivih
vlastitih sredstava, knjigovodstveno-ra¢unovodstveni poslovi u skladu sa Zakonom,



knjigovodstveno praéenje znanstvenih i drugih programa, izraduju se prijedlozi programa
kapitalnih investicija za potrebe SveuciliSta i njegovih sastavnica; prati izgradnja, adaptacija i
opremanje sastavnica Sveucilista te programi kapitalnih investicija.

U Odjelu za ra¢unovodstvo i financije obavljaju se knjigovodstveno-ra¢unovodstveni poslovi
u skladu sa Zakonom i pod-zakonskim aktima. Vrsi se provedba modela jedinstvenog
financiranja Sveuéilista i primjena Pravilnika o financijskom poslovanju SveuciliSta. Prati se
financijsko poslovanje Studentskog zbora SveuciliSta Sjever. Obavljaju se poslovi vezani za
obracun osobnih dohodaka i ostalih naknada zaposlenika Sveuéilista.

Provodi se evidentiranje svih poslovnih dogadaja i poslovne promjene, i to: materijalno
knjigovodstvo, financijsko knjigovodstvo (salda-konti kupaca i dobavljaca), evidencija i
ispravak vrijednosti osnovnih sredstava i sitnog inventara, evidencija putnih naloga,
evidencija pod-ra¢una (mjesta troSka) sastavnica SveuciliSta, znanstvenoistrazivackih
projekata, studentskih projekata, medunarodnih projekata, struénih projekata, sredstava
drzavne riznice.

Rukovoditelj odjela za raéunovodstvo | Polozaj I. vrste 1,794

i financije Rukovoditelj odjela u podruc¢noj sluzbi

Rukovoditelj odsjeka za Polozaj I. vrste 1,697

racunovodstvo i financije Rukovoditelj odsjeka u sredis$njoj sluzbi

Voditelj odsjeka za ra¢unovodstvo i Polozaj L. vrste 1,406

financije Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Voditelj odsjeka za knjigovodstvo Polozaj I. vrste 1,406
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Voditelj obrac¢una place Radno mjesto L. / II. vrste 1,325
Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti | 1,186
i visokog obrazovanja

Visi struéni referent Radno mjesto IL. vrste 0,970

Racéunovodstveni referent Radno mjesto III. vrste 0,854

a) Rukovoditelj odjela za ra¢unovodstvo i financije - (PoloZaj 1. vrste - rukovoditelj
odjela u podru¢noj sluzbi, koeficijent sloZzenosti poslova 1,794)

Opis poslova:

- rukovodi poslovima Odjela, planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga rada,

- odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i materijalnog
poslovanja,

- obavlja poslove sukladno propisima koji reguliraju financijsku djelatnost ustanove,

- suraduje i koordinira svoj rad s rektorom i nadleZnim prorektorom,

- izraduje izvjeSéa za nadleZna ministarstva,

- izraduje prijedlog Financijskog plana SveuciliSta i projekcije za naredne dvije godine,

- priprema i provodi izvrSenje Financijskog plana proracunskih sredstava na mjese¢noj
razini,

- prati promet i dnevnu likvidnost financijskih sredstava Sveucéilista,

- prati izvrSenje Financijskog plana Sveucilista i izraduje rebalans Financijskog plana
za tekuéu godinu,

- priprema Odluke vezane za financijsko poslovanje SveuciliSta,
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sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

prati i proucava propise koji se odnose na financijsko-racunovodstveno poslovanje i
brine o njihovoj pravilnoj provedbi,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i nadleZznog prorektora i njima odgovara za
svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ekonomskog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

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

b) Rukovoditelj odsjeka za racunovodstvo i financije - (PoloZzaj I. vrste — Rukovoditelj
odsjeka u srediSnjoj sluzbi, koeficijent sloZzenosti poslova 1,697)

Opis poslova:

upravlja odsjekom za racunovodstvo i financije, planira i organizira pravovremeno i
zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada odsjeka,

zamjenik je rukovoditelju sluzbe i u njegovom odsustvu preuzima njegovu
odgovornost,

predlaZe, organizira i nadzire provedbu popisa sredstava SveuciliSta te o istome
izraduje izvjeSce,

sastavlja godiSnja i periodi¢na financijska izvjeSéa (bilanca, izvjestaj o prihodima i
rashodima, primicima i izdacima, izvjeStaj o obvezama i sl.),

izraduje mjesecna izvjeSca i priprema podatke za vanjske i unutarnje korisnike,
kontrolira i priprema obracune po mjestima troSkova za projekte, medunarodne
projekte i druge aktivnosti Sveucilista,

koordinira poslove s bankama i ostalim poslovnim partnerima po financijskim
pitanjima,

prati sluzbene i struéne publikacije iz oblasti financijsko-materijalnog poslovanja,
pomaze pri izradi nacrta prijedloga proracuna i obavlja druge poslove po nalogu
rukovoditelja odjela,

sudjeluje u izradi programa investicija,

uskladuje ponude predra¢una i ra¢una, uskladuje Ziro racun za prethodni dan,
priprema i provodi pla¢anja prema inozemstvu,

provodi obracun izdavacke djelatnosti,

kontrolira i ovjerava ulazne racune sukladno proceduri pra¢enja ulaznih racuna,
likvidira isprave temeljem kojih se obavlja isplata,

ispunjava virmane i ostale dokumente za podizanje ili polog gotovine,

izraduje izvjeSéa iz podruédja financijskog poslovanja za potrebe Uprave Sveudilista i
Senata,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i rukovoditelja odjela
i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.



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

c) Voditelj odsjeka za racunovodstvo i financije - (PoloZaj I. vrste — voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica, koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- sudjeluje u dijelu poslova koji su vezani uz ispunjavanje upitnika o fiskalnoj
odgovornosti rektora,

- sudjeluje u likvidaciji ulaznih ra¢una za strucne sluzbe i odjele Sveucéilista,

- u suradnji sa Odjelom za nabavu i ugovaranje sudjeluje u praéenju izvrSenja
financijskog plana po svim izvorima i po svim aktivnostima/projektima, te sudjeluje u
izmjenama i dopunama financijskog plana Sveuéilista,

- sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjeStaje prema nalogu rukovoditelja i
voditelja odjela,

- prati i proucava propise koji se odnose na financijsko-ra¢unovodstveno poslovanje i
brine o njihovoj pravilnoj provedbi,

- uskladuje stanje sintetickih konta s odgovarajué¢im analiti¢kim evidencijama,

- suraduje u izradi prijedloga financijskog plana pojedinog Odjela, te priprema i
uskladuje podatke za izradu periodi¢nih obracuna i zavrsnog racuna,

- likvidira isprave temeljem kojih se obavlja isplata,

- ispunjava virmane i ostale dokumente za podizanje ili polog gotovine,

- prati evidenciju kredita za osnovna i obrtna sredstva, te evidenciju o otplati anuiteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora, Tajnika SveudiliSta,
rukovoditelja i voditelja sluZbe i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ekonomskog smjera, najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Voditelj odsjeka za knjigovodstvo - (PoloZaj I. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica, koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- kontira i knjiZi poslovne promjene kroz dnevnik i glavnu knjigu slijedom vremenskog
nastanka, na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava bankovnih izvoda
(kunskih i deviznih), ulaznih i izlaznih racuna, obracuna plaéa, honorara i drugih
isplata, temeljnica i dr.,

- obavlja kontrolu isprava (ulaznih i izlaznih racuna, knjige blagajne, uplatnica i
isplatnica, obrac¢una placa i naknada, ugovora o djelu i autorskih honorara te isplata
istih, prometa Ziro-raéuna - priliva i odliva, provodenja kompenzacija bolovanja,
inventurnih viSkova i manjkovai sl.),

- obavlja izradu i uskladenje svih potrebnih knjigovodstvenih izvjeSéa za izradu
tromjesecnih, polugodisnjih i godi$njih financijskih izvjeSé¢a u skladu s zakonom,
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- kontira i knjizi putne naloge,

- obavlja izradu i uskladenje svih potrebnih knjigovodstvenih izvjeSéa za izradu
tromjeseénih, polugodisnjih i godi$njih financijskih izvjeSéa u skladu s zakonom,

- obavlja izradu i pripremu za sastavljanje mjesecnih izvjeStaja za PDV i obaveze

- sudjeluje u dijelu poslova koji su vezani uz ispunjavanje upitnika o fiskalnoj
odgovornosti,

- obavlja raéunovodstvenu kontrolu i knjiZi promjene inventurnih viskova i manjkova

- uskladuje analitiku i sintetiku,

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja i voditelja odjela.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ekonomskog smjera, najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e) Voditelj obrac¢una place - (Radno mjesto L./IL. vrste — voditelj raéunovodstva u
sustavu znanosti i visokog obrazovanja, koeficijent slozenosti poslova 1,325/1,186)

Opis poslova:

- vodi poslove obracuna i isplate place,

- vrsi pripremu dokumentacije potrebne za unos, obracun i isplatu place,

- obavlja sve poslove vezane uz Centralni obra¢un plaéa,

- obavlja obrac¢un i isplatu jubilarnih nagrada, otpremnina, pomoéi i ostalih materijalnih
prava iz Kolektivnog ugovora,

- obavlja obradu obustava na placu (kredita, ovrha), te praéenje istih prema
vjerovnicima,

- vrsi izradu izlaznih rac¢una temeljem Ugovora i ostalih potrazivanja, te prati naplatu
potraZzivanja,

- vodi knjigovodstvo pomoénih knjiga - izlaznih racuna,

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja i voditelja odjela.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni ili struéni studij (za radno mjesto I. vrste),
odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij iz podrucja prirodnih, drustvenih
ili tehniékih znanosti, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

f) Visi strucni referent u odjelu - (Radno mjesto IL. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
0,970)

Opis poslova:
- kontira i knjiZi poslovne promjene kroz dnevnik i glavnu knjigu slijedom vremenskog
nastanka, na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava bankovnih izvoda



(kunskih i deviznih), ulaznih i izlaznih racuna, obracuna plaéa, honorara i drugih
isplata, temeljnica i dr.,

- kontira i knjizi putne naloge,

- obavlja izradu i uskladenje svih potrebnih knjigovodstvenih izvjeSéa za izradu
tromjeseénih, polugodisnjih i godi$njih financijskih izvjeSéa u skladu s zakonom,

- obavlja izradu i pripremu za sastavljanje mjesecnih izvjeStaja za PDV i obaveze,

- sudjeluje u dijelu poslova koji su vezani uz ispunjavanje upitnika o fiskalnoj
odgovornosti,

- obavlja raéunovodstvenu kontrolu i knjiZi promjene inventurnih viskova i manjkova,

- uskladuje analitiku i sintetiku,

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja i voditelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili strucni studij iz podruéja prirodnih,
drustvenih ili tehnic¢kih znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

g) Rac¢unovodstveni referent - (radno mjesto sluzbenika III. vrste - racunovodstveni
referent - financijski knjigovoda, koeficijent sloZenosti poslova 0,854)

Opis poslova:

- kontira i knjiZi blagajnicke izvjeStaje, obracune i isplate ostalih oporezivih primanja,
obracune isplate i naknada,

- kontira i knjiZi bankovne izvode, ulazne i izlazne racune,

- obavlja obrac¢un autorskih honorara,

- vrsi ispravke knjiZenja po potrebi,

- sastavlja dnevno blagajnicki izvjeStaj i predaje financijskom knjigovodstvu,

- vodi rac¢una o ulaznim racunima i ostaloj ulaznoj dokumentaciji,

- vodi rac¢una o potrebnim potpisima, brojéanom oznacivanju ulazne dokumentacije,

- obavlja i knjiZi kompletnu analiti¢ku dokumentaciju vezanu za salda-konta dobavljac¢a
i salda-konta kupaca,

- vodi racuna o izlaznim racunima i ostaloj izlaznoj dokumentaciji,

- vodi propisane evidencije,

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja i rukovoditelja.

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

3.2. Odjel za nabavu i ugovaranje

U Odjelu se provodi nabava za potrebe SveuciliSta. Obavljaju se poslovi nabave prema
postupku propisanom Zakonom o javnoj nabavi, te odjel pruza stru¢nu pomo¢ povjerenstvima
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u postupku javne nabave, pripremaju se i izraduju ugovori iz podrucja nabave, vodi se
evidencija o postupcima nabave, evidencija sklopljenih ugovora, kao i drugi poslovi koje odredi
rektor i nadlezni prorektor. Odjel spada pod ingerenciju prorektora za financije i opée
poslovanje.

Unutar odjela djeluje Odsjek za nabavu - koji obavlja poslove nabave za potrebe svih
organizacijskih jedinica SveuciliSta, raspisuje javna nadmetanja i vodi evidenciju o
postupcima nabave. Ekonomat-skladiSte SveuciliSta obavlja poslove narudzbi roba i usluga
koje su definirane poslovima Ureda za nabavu kroz godi$nje ugovore i narudzbe.

Pritom suraduje s financijsko-ra¢unovodstvenom i knjigovodstvenom sluzbom, priprema
podatke za fakturiranje izlaznih ra¢una prema kupcima, aktivno prati potrazivanja i naplatu
od kupaca.

U odjelu se obavljaju i svi drugi opéi i pravni poslovi vezani za izradu odluka, naputaka i drugih
dokumenata iz podrudja rada SveuciliSta, pruza se struéna pomo¢ Studentskom zboru, te
obavljaju i drugi potrebni poslovi po nalogu rektora, prorektora i tajnika.

a) Rukovoditelj odjela za nabavu i PoloZaj I. vrste 1,794
ugovaranje Rukovoditelj odjela u podru¢noj sluzbi

b) Struéni suradnik za poslove Radno mjesto L. vrste 1115
nabave

¢) Voditelj odsjeka nabave PoloZaj III. vrste 0,970

Rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi

d) Visi struéni referent za nabavu i Radno mjesto IL vrste 0,970

ugovaranje

a) Rukovoditelj odjela za nabavu i ugovaranje - (Polozaj I. vrste — rukovoditelj odjela u
podruénoj sluzbi, koeficijent sloZenosti poslova 1,794)

Opis poslova:

- upravlja odjelom, planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga rada odjela,

- izraduje prijedlog plana nabave u koordinaciji s ostalim sluZzbama i odjelima
Sveucilista,

- izraduje i objavljuje Plan nabave u koordinaciji s racunovodstvom te njegove izmjene i
dopune,

- priprema i provodi postupke javne nabave kroz sve faze sukladno Zakonu o javnoj
nabavi i propisima te donesenom Planu nabave,

- priprema ugovore o javnoj nabavi i objavljuje ih u Elektronickom oglasniku javne
nabave,

- u sluéaju izjavljivanja zalbe Drzavnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave,
priprema odgovore na Zalbu,

- priprema i objavljuje registar ugovora o javnoj nabavi,

- prati zakonsku regulativu i propise u podruéju javne nabave te priprema prijedloge
odluka iz podrudja javne nabave,

- organizira i provodi jednostavnu nabavu SveudiliSta sukladno Zakonu, internim
propisima i Planu nabave,

- izraduje ugovore s godiSnjim dobavljaéima te prati njihovu realizaciju,



upravlja Odjelom za nabavu, planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga rada Odjela za nabavu,

izraduje prijedlog plana nabave u koordinaciji s ostalim sluzbama i odjelima
Sveudilista,

izraduje i objavljuje Plan nabave u koordinaciji s Financijskom sluZzbom te njegove
izmjene i dopune,

priprema i provodi postupke javne nabave kroz sve faze sukladno Zakonu o javnoj
nabavi i propisima te donesenom Planu nabave,

priprema ugovore o javnoj nabavi i objavljuje ih u Elektroni¢kom oglasniku javne
nabave,

u sluéaju izjavljivanja zalbe Drzavnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave,
priprema odgovore na Zalbu,

priprema i objavljuje registar ugovora o javnoj nabavi,

prati zakonsku regulativu i propise u podrucju javne nabave te priprema prijedloge
odluka iz podruéja javne nabave,

organizira i provodi jednostavnu nabavu SveuciliSta pridrzavajuéi se Zakona o javnoj
nabavi, propisa te donesenog Plana nabave,

sudjeluje u izradi ugovora s godiSnjim dobavljac¢ima te prati njihovu realizaciju,
odrzava suradnju sa stalnim i potencijalnim poslovnim partnerima,

provodi obvezno evidentiranje i dokumentiranje pri procesu upravljanja nabavom,
nadzire praéenje nabave za odjele, centre i stru¢ne sluzbe Sveucilista,

nadzire pracenje zaliha sa skladista,

u slucaju izjavljivanja zalbe Drzavnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave,
priprema odgovore na Zalbu,

priprema svu dokumentaciju oko davanja u zakup poslovnih prostora Sveucilista ili
ostalih natjecaja komercijalne prirode te izraduje, objavljuje i sudjeluje u provedbi
javnih natjecaja,

vodi racuna o struénom usavrsavanju djelatnika Odjela i pretplatama na struénu
literaturu,

obavlja druge poslove po nalogu rektora i prorektora.

Strucni uvjeti: zavrsSen diplomski sveuéili$ni studij pravnog ili ekonomskog smjera, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

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

b) Strucni suradnik za poslove nabave - (radno mjesto I. vrste — strucni suradnik,
koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

pomaZe u provedbi poslova vezanih uz nabavu, sudjeluje u planiranju i organiziranju
pravovremenog i zakonitog obavljanja poslova iz djelokruga rada Odjela za nabavu,
sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave u koordinaciji s ostalim sluzbama i odjelima
Sveudilista,
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sudjeluje u izradi i objavljivanju Plan nabave u koordinaciji s Financijskom sluzbom te
njegove izmjene i dopune,

priprema i provodi postupke javne nabave kroz sve faze sukladno Zakonu o javnoj
nabavi i propisima te donesenom Planu nabave,

priprema dokumentaciju za potrebu izrade ugovora o javnoj nabavi i po potrebi ih
objavljuje u Elektronickom oglasniku javne nabave,

priprema i objavljuje registar ugovora o javnoj nabavi,

prati zakonsku regulativu i propise u podrudju javne nabave te priprema prijedloge
odluka iz podrucja javne nabave,

provodi jednostavnu nabavu SveuciliSta pridrzavajuéi se Zakona o javnoj nabavi,
propisa te donesenog Plana nabave,

sudjeluje u izradi ugovora s godisnjim dobavljac¢ima te prati njihovu realizaciju,
suraduje sa stalnim i potencijalnim poslovnim partnerima,

provodi obvezno evidentiranje i dokumentiranje pri procesu upravljanja nabavom,
prati nabave za odjele, centre i struc¢ne sluzbe Sveudilista,

prati zalihe sa skladista,

priprema svu dokumentaciju oko davanja u zakup poslovnih prostora Sveucilista ili
ostalih natjecaja komercijalne prirode te izraduje, objavljuje i sudjeluje u provedbi
javnih natjecaja,

sudjeluje u izradi komercijalnih ugovora,

prati stru¢no usavrsavanje djelatnika Odjela i pretplate na stru¢nu literaturu i
obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studjij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c) Voditelj odsjeka nabave - (PoloZaj III. vrste - Rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi,
koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

priprema i sudjeluje u provodi postupaka javne nabave,

obavlja poslove vezane za jednostavnu nabavu roba, radova i usluga za odjele, centre i
strucne sluzbe Sveucilista,

sudjeluje u izradi i objavljivanju Plan nabave u koordinaciji s Financijskom sluzbom te
njegove izmjene i dopune,

poduzima pomocéne poslove pri procesu upravljanja nabavom,

prati nabave za odjele, centre i strucne sluzbe Sveucilista,

prati zalihe sa skladiSta,

obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za nabavu.

Struéni uvjeti: srednja stru¢na sprema druStvenog smjera, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.



Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Visi strucni referent za nabavu i ugovaranje - (Radno mjesto II. vrste - koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane za jednostavnu nabavu roba, radova i usluga za odjele, centre i
strucne sluzbe Sveudilista,

- sudjeluje u izradi i objavljivanju Plan nabave u koordinaciji s Financijskom sluzbom te
njegove izmjene i dopune,

- poduzima pomocéne poslove pri procesu upravljanja nabavom,

- prati nabave za odjele, centre i stru¢ne sluzbe Sveucilista,

- prati zalihe sa skladista,

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela za nabavu,

- vodi rac¢una o pravilnoj evidenciji i pohrani dokumentacije iz postupaka javne nabave,

- izraduje godisSnja statisticka izvjes¢a o javnoj nabavi,

- prati stanje promo materijala na skladistu.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuéiliSni ili struéni studij druStvenog smjera
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjesStine, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

4. Odjel za kvalitetu

Odjel, sukladno odredbama Pravilnika o sustavu osiguravanja kvalitete na SveuéilisStu, prati
akademsku kvalitetu SveudiliSta i njegovih sastavnica te obavlja struéne i organizacijske
poslove vezane za sustav upravljanja i unaprjedenja kvalitete sustava visokog obrazovanja kao
i ostale potrebne poslove po nalogu Predstavnika uprave za kvalitetu i rektora.

Odjel prati realizaciju razvojne strategije sveuciliSta te njezinu uskladenost s misijom i
vizijom sveucilista, te provedbu ,Programskih ugovora” i ispunjenje uvjeta iz programskih
ugovora. Odjel je pod ingerencijom prorektora za EU fondove, SveuciliSnih centara.

Vodi arhivu provedenih prosudbi (internih i eksternih) te arhivu dokumentacije vezanu uz
upravljanje kvalitetom (ESG i ISO). Izraduje procedure i radne upute vezane uz sustav
upravljanja kvalitetom. PredlaZe preporuke za pobolj$anje sustava upravljanja kvalitetom na
Sveudilistu. PredlazZe Pravilnik o kvaliteti te njegove izmjene i dopune.

Odjel koordinira rad Jedinice za osiguranje kvalitete na SveuciliStu, prati kvalitetu studija koji
obuhvaca pracenje cijelog studijskog programa, pracenje kvalitete izvodenja nastave, provodi
istrazivanje i anketiranje studenata i nastavnika o izvodenju nastave, nastavnim sadrzajima,
literaturi, uvodenje novih pristupa i oblika izvodenja nastave, ispitima, kompetencijama,
komunikaciji s nastavnicima, informiranosti studenata o studijskom programu, utjecaju
studenta na sadrzaj studijskih programa, izvodenja nastave te radno opterecenje studenta.

28



Odjel takoder vodi evidenciju u Zalbama, preporukama i pohvalama studenata i nastavnika (te
vanjskih dionika: ,alumini” i poslodavci) u svezi rada SveudiliSta. Odjel provodi sustavnu
analizu nacina i uspjesnosti modela provjere znanja, ste¢enih kompetencija te posebno ishoda
ucenja (utvrdivanje ishoda ucenja i model provjere ishoda uéenja), uspjeSnost polaganja ispita,
prolaznost na viSe godine studija, uspjeSnost studiranja opéenito kao i analizu mobilnosti
studenta.

a) Voditelj odjela Polozaj L. vrste 1,406
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

b) Strucni savjetnik Radno mjesto L. vrste 1,232

¢) Visi struéni referent Radno mjesto II. vrste 0,970

a) Voditelj odjela - (Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica, koeficijent
sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- voditelj Odjela organizira i obavlja sve poslove sukladno Pravilniku o sustavu
osiguravanja kvalitete na SveuciliStu Sjever i Pravilnika o osnivanju i akreditaciji novih
studija programa Sveucilista,

- organizira pismohranu sustava osiguravanja kvalitete,

- organizira pismohranu podataka studentskih anketa i odgovara za podatke sukladno
Zakonu o zastiti osobnih podataka,

- provodi evaluacijske i samo-evaluacijske postupke istrazivanja kvalitete obrazovanja,

- prikuplja i obraduje informacije o kvaliteti od svih korisnika sustava,

- provodi pracenja evaluacije stecenih znanja,

- provodi periodine evaluacije nastavnog rada uz kontinuirano wusavrSavanje
mjernog instrumenta i metodologije primjene,

- provodi periodi¢éne samo-evaluacije nastavnog rada,

- potice trajno usavrsavanje nastavnog i nenastavnog osoblja,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora, predstavnika uprave za
kvalitetu i rektora i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

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

b) Struéni savjetnik za kvalitetu - (Radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova
1,232)

Opis poslova:
- pomaze voditelju Odjela za kvalitetu i pomaZe u organizaciji i obavlja sve poslove
sukladno Pravilniku o Sustavu osiguravanja kvalitete na SveudiliStu Sjever i Pravilnika
o osnivanju i akreditaciji novih studija programa Sveuc¢ilista,



pomaZe u organizaciji pismohrane Sustava osiguravanja kvalitete te pismohrane
podataka studentskih anketa i odgovara za podatke sukladno Zakonu o zastiti osobnih
podataka,

pomaze u provedbi evaluacijske i samo-evaluacijske postupke istrazivanja kvalitete
obrazovanja,

prikuplja i priprema za obradu informacije o kvaliteti od svih korisnika sustava,
pruZza strucne savjete vezane uz pracenje evaluacije steéenih znanja,

provodi periodicne evaluacije nastavnog rada uz kontinuirano usavrSavanje
mjernog instrumenta i metodologije primjene,

provodi stru¢no savjetovanje vezano uz periodi¢ne samo-evaluacije nastavnog rada,
poti¢e trajno usavrSavanje nastavnog i nenastavnog osoblja pomocu struénog
savjetovanja,

pomaZe u provedbi postupka profesionalne selekcije kandidata za nenastavna radna
mjestana SveuciliStu,

obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora, predstavnika uprave za
kvalitetu i rektora i njima odgovara za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili tehnickog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c) Visi struéni referent - (Radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

obavlja sve pomoéne poslove Odjela za kvalitetu sukladno uputama i nalozima
voditelja,

obavlja pomoéne i administrativne poslove vezane uz provedbu studentskih anketa,
provodi evaluacijske i samo-evaluacijske postupke istrazivanja kvalitete obrazovanja,
obavlja strucne poslove vezane uz prikupljanje i obradu informacija o kvaliteti od svih
korisnika sustava,

provodi pomocéne poslove za provedbu pracenja evaluacije stecenih znanja,

provodi pomocéne poslove za provedbu periodi¢ne evaluacije nastavnog rada uz
kontinuirano usavrsavanje mjernog instrumenta i metodologije primjene,

provodi pomocéne poslove za provedbu periodi¢ne samo-evaluacije nastavnog rada,
potice trajno usavrSavanje nastavnog i nenastavnog osoblja,

provodi pomo¢ne poslove za provedbu postupaka profesionalne selekcije kandidata za
nenastavna radna mjesta na SveuciliStu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, nadleZnog prorektora, predstavnika
uprave za kvalitetu i rektora i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuéilisni ili struéni studij tehnickog ili drustvenog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
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Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

5. Odjel za znanost, umjetnicki rad i medunarodnu suradnju

Odjel obavlja sve organizacijske i potporne poslove iz domene umjetnickog te znanstvenog,
istrazivackog i inovacijskog okvira djelovanja SveuciliSta.

Odjel je pod ingerencijom prorektora za znanstveno-umjetnicki rad i medunarodnu suradnju
1 po njegovom naputku za potrebe izrade Znanstveno-istraZivacke strategije SveuciliSta
Sjever, te Strategije umjetnickog djelovanja SveuciliSta Sjever izraduje SWOT i ostale analize.
Na temelju strategija i analiza, odjel predlaZe, objavljuje, te po usvajanju na Senatu i nadzire
provodenje ostvarivanja znanstvenih ciljeva SveuciliSta u kratkoroénom i dugoroénom
razdoblju. Odjel pravodobno informira nastavnike o moguénostima prijavljivanja nacionalnih
i medunarodnih znanstveno-istrazivackih projekata, te projekata koje raspisuju privredni
subjekti ili zaklade. Odjel je zaduZen za povezivanje i integriranje razli¢itih podruéja i polja
znanstvenog i umjetnickog rada na SveuciliStu.

Odjel provodi (raspisuje) natjecaje za znanstvene projekte koji se financiraju iz proracuna
SveuciliSta sukladno Pravilniku o izboru i vrednovanju znanstvenih projekata na Sveuéilistu
Sjever, te organizira rad strucnih tijela koja sudjeluju u izboru projekata.

Odjel provodi analizu potreba za znanstvenim osposobljavanjem zaposlenika Sveudilista
(znanstveni kolokviji, kongresi, doktorski i post-doktorski studij), te predlaZze resornom
prorektoru i rektoru potrebno znanstveno usavrsavanje. Odjel takoder nadzire uspjesSnost
znanstvenog usavrsavanje zaposlenika SveuciliSta koja se financira iz prora¢una SveuciliSta
(uspjeSnost pohadanja doktorskih i post-doktorskih programa), te informira o njihovim
uspjesima i rezultatima.

Odjel pruza svu potrebnu pomo¢ znanstvenicima prilikom prijavljivanja, vodenja i
zavrSavanja nacionalnih i medunarodnih projekata, organizira predavanja i radionice za
zaposlenike SveuciliSta, te obavlja i druge potrebne poslove po nalogu prorektora za
znanstveno umjetnicki rad i medunarodnu suradnju i rektora. Odjel je zaduZen za izradu
SWOT analize aktualne pozicije SveuciliSta te Strategije medunarodnog djelovanja i
prepoznatljivosti SveuciliSta u internacionalnim okvirima, odnosno donoSenje Plana
medunarodnih aktivnosti Sveucilista.

Odjel takoder provodi sve potrebne aktivnosti za pristupanje SveuciliSta asocijacijama koje
omogucéuju medunarodnu suradnju i mobilnost (ERASMUS, ERASMUS+, Obzor 2020,
Tempus, Leonardo Da Vinci i sl.)

U Odjelu se obavljaju svi stru¢no-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.

Zadatak odjela je osigurati mjere i aktivnosti za bolju medunarodnu povezanost zaposlenika
SveuciliSta te njihovo ukljud¢ivanje u medunarodne znanstveno-istrazivace i inovacijske
projekte.



Odjel je zaduZen za izradu Plana aktivnosti i mjera poticanja medunarodne razmjene
nastavnika i studenata (odlazna mobilnost).

Odjel je odgovoran da u suradnji s procelnicima pojedinih Odjela donese Plan mjera i
aktivnosti za poticanje povecanja broja kolegija na Engleskom jeziku na sveuéiliStu (dolazna
mobilnost).

Odjel je zaduZen za pravodobno informiranje zaposlenika SveuéiliSta o moguénostima
medunarodne suradnje, te sve poslove vezani za mobilnost studenata i nastavnika
(objavljivanje natjecaja te odabir kandidata) sukladno Pravilniku o mobilnosti SveuciliSta
Sjever, gostujuéih profesora (izrada plana dolaska inozemnih gostujucéih profesora, te plana
gostovanja zaposlenika SveuciliSta na inozemnim ustanovama); programi razmjene
administrativnog osoblja na medunarodnoj razini; poslovi vezani za prekograniénu i
regionalnu suradnju; poslovi protokola na medunarodnoj razini; poslovi prevodenja za
potrebe rada Odjela te ostali potrebni poslovi po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

a) Voditelj odjela Polozaj L. vrste 1,406
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

b) Tajnik odjela Radno myjesto L. vrste 1,325

¢) Voditelj struénih poslova za Radno mjesto L. vrste 1,232
znanost i umjetnicki rad

d) Voditelj struénih poslova za Radno mjesto L. vrste 1,232
medunarodnu suradnju

e) Strucni suradnik za poslove | Radno mjesto I. vrste 1115
znanosti i medunarodne
suradnje

f) ViSi stru¢ni referent za Radno mjesto IL. vrste 0,970
poslove znanosti i
umjetnickog rada

g) Visi struéni referent za Radno mjesto IL. vrste 0,970

medunarodnu suradnju

a) Voditelj odjela - (PoloZaj I. vrste — Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - koeficijent
sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za zakonitost njegovog poslovanja,

- pruza administrativnu pomo¢ znanstvenicima prilikom prijavljivanja, vodenja i
zavrsSavanja medunarodnih projekata, a posebno projekata EU-a,

- daje informacije znanstvenicima o novim projektima i moguénostima sudjelovanja
u projektima EU-a kroz broSure, glasnike, radionice i web-stranice Odjela,

- koordinira aktivnosti pri definiranju i usvajanju znanstvene strategije Sveuéilista,

- koordinira aktivnosti pri definiranju i usvajanju politike o intelektualnim pravima,

- aZurira web-stranice Odjela,

- prikuplja informacije o specifi¢nim istrazivackim potrebama znanstvenika,

- organizira seminare/radionice u okviru djelatnosti ureda,

- koordinira i provodi aktivnosti vezane uz organizaciju znanstvenih konferencija,
radionica i skupova te umjetnicki izlozbi (autorskih, skupnih i studentskih),
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provodi aktivnosti vezano za EURAXESS i druge te Agencije za mobilnost i programe
Europske unije,

pomaze u kontinuiranu usavrsavanju djelatnika u podruéjima djelatnosti Odjela,
priprema za potpis ugovore o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji s inozemnim
sveuciliStima,

nadzire provedbu ugovora o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji s inozemnim
sveuciliStima,

izraduje strateSke dokumente potrebne za sudjelovanje SveudiliSta u Erasmus+
programu,

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 uplaéuje na Ziro rac¢un SveudiliSta, izrada
privremenog i zavrinog izvjeséa o provedbi programa Erasmus+),

priprema za potpis Erasmus+ ugovore o suradnji s inozemnim sveuciliStima,

pomaze Odjelima pri administriranju CEEPUS mreZza,

pomaze prilikom prijavljivanja studenata i nastavnika SveuciliSta na stipendije,
informira studente i sastavnice SveuéiliSta o moguénostima i novostima na planu
medunarodne suradnje, raspisanim natjecajima i ponudenim stipendijama,

obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora i Tajnika SveuciliSta.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveudiliSni studij drustvenog, smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, aktivno znanje dva strana jezika od kojih je
jedan obavezno engleski jezik, napredno poznavanje rada na osobnom racunalu.

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

b) Tajnik odjela - (Radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,325)

Opis poslova:

organizira i vodi pismohranu Odjela,

obavlja poslove vezane uz administrativnu podrSku znanstvenicima prilikom
prijavljivanja, vodenja i zavrsavanja medunarodnih projekata, a posebno projekata EU-
a,

obavlja administrativne i tehnike poslove vezane uz organizaciju seminara/radionica
u okviru djelatnosti Odjela,

pomaze u provedbi aktivnosti vezanih za EURAXESS i druge te Agencije za mobilnost
i programe Europske unije,

obavlja pomocéne poslove vezane za aktivnosti organizacije znanstvenih konferencija,
radionica i skupova te umjetnicki izlozbi (autorskih, skupnih i studentskih),

pomaze u kontinuiranu usavrsavanju djelatnika u podruéjima djelatnosti Odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, nadleznog prorektora i Tajnika
Sveudilista.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje dva svjetskog jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.



Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

¢) Voditelj struénih poslova za znanost i umjetnicki rad - (Radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- vodi evidenciju zvanja nastavnog osoblja,

- vodi i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja odnosno nadleznog
prorektora,

- pratiizvore financiranja znanstvenih i struénih projekata i Upravi SveuciliSta predlaze
ukljuéivanje u projekte,

- koordinira znanstvene projekte koje financira Sveudiliste,

- sastavlja plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne za uspjeSno
vodenje i dovrSenje projekta,

- daje informacije znanstvenicima o novim mogu¢nostima sudjelovanja u projektima
kroz brosure, glasnike, radionice i mreZne stranice Odjela,

- koordinira promotivnim znanstvenim aktivnostima Sveucilista,

- organizira seminare/radionice u okviru djelatnosti Odjela,

- osmisljava procedure u svrhu unaprjedenja djelatnosti Odjela,

- pruZa podrsku u pitanjima izbora u zvanja,

- vodi sluzbene evidencije Odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i Tajnika Sveudilista.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje dva svjetskog jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Voditelj stru¢nih poslova za medunarodnu suradnju - (Radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- vodi evidenciju o mobilnosti studenata, nastavnika i nenastavnog osoblja

- brine o stranim studentima i nastavnicima na Sveug¢ilistu,

- prati medunarodnu mobilnost studenata Sveucilista,

- sudjeluje u izradi broSura i promidZbenom materijala o SveuciliStu za strane studente,

- izraduje kataloge informacija o stipendijama za studente SveuciliSta,

- koordinira pripremu materijala za sklapanje medunarodnih ugovora o suradnji sa
znanstvenim i visokoSkolskim institucijama i udruZenjima te pruza pomoé pri
njihovom sklapanju,

- priprema izvjeSéa o medunarodnoj suradnji SveuciliSta i njegovih sastavnica,

- izraduje materijale o0 medunarodnoj suradnji i djelovanju Sluzbe za medunarodnu
suradnju,
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sudjeluje u organizaciji doceka i boravka inozemnih posjetitelja i delegacija na
Rektoratu,

sudjeluje u organizaciji odlaska Rektorata i delegacija SveuciliSta u sluzbene posjete u
inozemstvo,

sudjeluje u prevodenju tekstova potrebnih za rad u struénim sluzbama,

sudjeluje u izradi brosura i promidZbenog materijala o SveuciliStu namijenjenih
inozemnim studentima, nastavnom i nenastavnom osoblju te partnerima,

organizira informiranje o stipendijama i programima studiranja i usavrSavanja
namijenjenih studentima i osoblju Sveucilista,

sudjeluje u organizaciji skupova, sastanaka, predavanja, prezentacija, radionica i
konferencija medunarodnoga karaktera koji se odrzavaju na Sveuéilistu i

vodi i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja odnosno nadleznog
prorektora.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje dva svjetskog jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

e) Stru¢ni suradnik za poslove znanosti i medunarodne suradnje - (Radno mjesto L. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

priprema materijale za sklapanje medunarodnih ugovora o suradnji sa znanstvenim i
visokoskolskim institucijama i udruZenjima te pruza pomo¢ pri njihovom sklapanju,
prikuplja podatke i sudjeluje u izradi izvjeS¢éa o medunarodnoj suradnji Sveucilista i
njegovih sastavnica,

izraduje materijale o medunarodnoj suradnji i djelovanju SluZzbe za medunarodnu
suradnju,

obavlja pomoéne poslove vezane uz organizaciju doceka i boravka inozemnih
posjetitelja i delegacija na Sveudéilistu,

obavlja pomoéne poslove vezane uz sudjelovanje u organizaciji odlaska osoblja
SveuciliSta u sluzbene posjete u inozemstvo,

sudjeluje u prevodenju tekstova potrebnih za rad u struénim sluzbama,

sudjeluje u izradi broSura i promidzbenih materijala o SveuéiliStu namijenjenih
inozemnim studentima, nastavnom i nenastavnom osoblju te partnerima,

prikuplja i distribuira informacija o stipendijama i programima studiranja i
usavrSavanja namijenjenih studentima i osoblju Sveucilista,

pomaze u organizaciji skupova, sastanaka, predavanja, prezentacija, radionica i
konferencija medunarodnoga karaktera koji se odrzavaju na Sveudilistu i obavlja i
druge poslove prema nalogu voditelja Odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,



poznavanje najmanje dva svjetskog jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

f) Visi struéni referent za poslove znanosti i umjetni¢kog rada - (Radno mjesto II. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- brine o prikupljanju i pohrani dokumentacije vezane uz zvanja nastavnog osoblja,

- unosi podatke u evidencije zvanja i pravovremeno upucuje obavijesti o istecima istih,

- vodi i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela odnosno nadleznog prorektora,

- obavlja administrativne poslove vezane uz znanstvene i umjetnicke projekte koje
financira Sveucéiliste,

- upucuje obavijesti vezane uz plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne
za uspjesno vodenje i dovrsSenje projekta,

- obavlja administrativne poslove vezane uz promotivne znanstvene i umjetnicke
aktivnosti Sveuéilista,

- pruZza administrativnu podrsku u pitanjima izbora u zvanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i tajnika Sveucilista.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij druStvenog ili ekonomskog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

g) Visi strucni referent za medunarodnu suradnju - (Radno mjesto II. vrste, koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- prikuplja i pohranjuje dokumentaciju vezanu uz mobilnosti studenata, nastavnika i
nenastavnog osoblja,

- obavlja pomoéne i administrativne poslove vezane uz boravak stranih studenata i
nastavnika na Sveucilistu,

- obavlja pomocéne poslove vezane uz medunarodnu mobilnost studenata Sveudilista,

- prikuplja i sabire informacije o stipendijama i programima studiranja i usavrsavanja
namijenjenih studentima i osoblju Sveuéilista,

- obavlja pomo¢ne poslove vezane uz organizaciju skupova, sastanaka, predavanja,
prezentacija, radionica i konferencija medunarodnoga karaktera koji se odrzavaju na
Sveudilistu,

- vodi i ostale poslove po nalogu voditelja Odjela odnosno nadleznog prorektora.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuéiliSni ili struéni studij druStvenog ili ekonomskog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje
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najmanje dva svjetska jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6. Odjel za informiranje i odnose s javnoséu

Odjel pod ingerencijom prorektora SveuciliSnog centra obavlja poslove dogovaranja protokola
raznih posjeta, organiziraju se protokoli raznih dogadanja na SveuciliStu (konferencije,
znanstveni kongresi, studentske promocije), organiziranja protokola za manifestacije koje
organizira Studentski zbor Sveudilista, pracenje medija i ,press-clipping” vezan uz Sveuciliste
i teme koje su od interesa za ustanovu ili sastavnice, informiranje medija o aktivnostima na
Sveuéilistu, informiranje uprave o javnom mnijenju, predlaze mjere poboljSanja vezane uz
medijsku sliku SveudiliSta, izraduje i predlaze pravilnik o poslovanju Sveudilista kao
drustveno odgovorne ustanove, organizira gostovanja nastavnika i studenata u medijima,
upravlja temama ili problemima koje su od vaznosti za javno mnijenje, sa zadacom
uspostavljanja povjerenja u javnostima, odrZava indirektne veze s javnostima u funkciji
medijatora izmedu SveuciliSta i javnosti.

a) Voditelj odjela Polozaj I. vrste 1,406
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

b) Strucni savjetnik Radno mijesto I. vrste 1,232

c) Visi struéni referent Radno mijesto IL vrste 0,970

a) Voditelj odjela - (Polozaj L. vrste — Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - koeficijent
sloZenosti poslova 1,406).

Opis poslova:

- organizira rad Odjela i odgovoran je za zakonitost njegovog poslovanja,

- organizira pismohranu Odjela,

- obavlja poslove sluZbenika za informiranje sukladno zakonskim propisima, vodi
potrebne evidencije i koordinira pripremu odgovora,

- izraduje katalog informacija Sveudilista,

- priprema i koordinira izjave za javnost i medije,

- vodi arhivu medijskih i javnih istupa éelnika i djelatnika Sveuéilista,

- priprema tekstove za medije i odnose s javnoséu,

- sudjeluje u izradi tekstova za publikacije SveuciliSta,

- predlaze i autorizira promotivne publikacije Sveucilista,

- upravlja i odgovoran je za sadrzaj web stranica Sveuéilista i njegovih sastavnica,

- priprema i predlaZe tekstove za mreZne stranice,

- pomaZe u pripremi protokolarnih radnji i obavlja i druge poslove po nalogu rektora,

- vodi statistike pojavljivanja u medijima,

- autorizira intervjue i priprema tekstove te nastupe rektora i prorektora u medijima i
javnim skupovima,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora ili prorektora i njima odgovora
za svoj rad.



Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studjij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drusStvenog ili humanistickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje dva svjetska jezika od kojih je jedan obavezno
engleski jezik, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

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

b) Strucni savjetnik - (Radno mjesto I. vrste, koeficijent sloZzenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- provodi organizacijske mjere Odjela,

- po potrebi obavlja poslove sluzbenika za informiranje sukladno zakonskim propisima,
vodi potrebne evidencije i koordinira pripremu odgovora,

- savjetuje u pripremi i koordiniranju izjave za javnost i medije,

- vodi arhivu medijskih i javnih istupa ¢elnika i djelatnika Sveucdilista,

- pomaZe u pripremi tekstova za medije i odnose s javnoséu,

- sudjeluje i u izradi tekstova za publikacije SveuciliSta,

- predlaze i autorizira promotivne publikacije Sveucilista,

- nadzire uporabu oznaka identiteta Sveucilista,

- savjetuje voditelja vezano uz sadrzaj objava za javnost te pomaZze u pripremi sadrzaja
za web stranicu Sveucilista i njegovih sastavnica,

- savjetuje u pripremi tekstova za mreZne stranice,

- pomaZe u pripremi protokolarnih radnji i obavlja i druge poslove po nalogu rektora,

- vodi statistike pojavljivanja u medijima,

- uz ovlaStenje autorizira intervjue i priprema tekstove te nastupe rektora i prorektora
u medijima i javnim skupovima,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ureda, rektora ili prorektora i
njima odgovora za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studjij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili humanistickog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje najmanje dva svjetska jezika od kojih je jedan obavezno
engleski jezik, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c) Visi strucni referent - (Radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:
- vodi arhivu medijskih i javnih istupa ¢elnika i djelatnika Sveu¢ilista,
- obavlja pripremu poslova izrade tekstova za publikacije Sveucilista,
- pomaze u pripremi protokolarnih radnji i obavlja i druge poslove po nalogu rektora,
- vodi statistike pojavljivanja u medijima,
- pratii prema potrebi objavljuje tekstove na web stranici Sveucilista,
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ureda, rektora ili prorektora i
njima odgovora za svoj rad.
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Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij humanistickog ili
druStvenog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

7. Odjel za EU fondove, razvojne projekte, suradnju s gospodarstvom i transfer

tehnologija

U Odjelu se pod ingerencijom prorektora za suradnju s gospodarstvom, EU projekte i
meduinstitucijsku suradnju obavljaju poslovi praéenja raspolozivih fondova kod kojih postoji
mogucnost aplikacije u smislu rjeSavanja infrastrukturnih pitanja, nabavke obrazovne te
znanstveno-istrazivacke opreme i uredaja, opremanje objekata i sL

Odjel je zaduZen za organizaciju izrade projektne dokumentacije te izradu prijava na fondove
i tijela drZavne uprave za dobivanje sredstava iz fondova Europske unije te obavljanje svih
potrebnih poslova u svrhu praéenja realizacije projekata, povecanja realizacije projekata i Sto
uspjesnijeg sudjelovanja SveuciliSta u svim vrstama raspolozivih fondova, a posebno fondova
Europske unije.

Zadatak Odjela je ostvariti Sto tjeSnju i kvalitetniju suradnju s gospodarskim subjektima i
ustanovama (zdravstvenim i umjetni¢kim) na obostrano zadovoljstvo. Odjel je zaduZen za
ostvarivanje novih kontakata i izradu ugovora o suradnji za svaki od Odjela ili Centara koji
djeluju na SveuciliStu.

Odjel je takoder zaduZen za nudenje znanstvenih i struénih usluga Sveucilista i prezentaciju
istih na trziStu, kao Sto su npr. elaborati, projekti, ekspertize, misljenja, struéni nadzori,
geodetske izmjere i sl.

Odjel je zaduZen za organizaciju tecajeva ili radionica za potrebe gospodarstva, ustanova ili
jedinica lokalne samouprave. Odjel koordinira projekte koji se izvode u suradnji s
gospodarskim subjektima i ustanovama te izraduje izvjeSéa o realizaciji ili poteSkoéama na
istim.

Poseban je cilj Odjela unaprijediti suradnju s poslovnim sektorom i drustvenim djelatnostima
kroz transfere znanja i tehnologija i unaprijediti ukljuéivanje Sveuéilista u proces pametne
specijalizacije.

a) Rukovoditelj odjela Polozaj I. vrste 1,697
Rukovoditelj odsjeka u sredis$njoj sluzbi
b) Strucni savjetnik za fondove i Radno mijesto I. vrste 1,232
projekte
c) Strucni savjetnik za suradnju s Radno mijesto I. vrste 1,232
gospodarstvom

d) Visi struéni referent Radno mijesto II vrste 0,970




a) Rukovoditelj odjela - (PoloZaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi -
koeficijent sloZenosti poslova 1,697)

Opis poslova:

planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada
Odjela,

organizira i vodi pismohranu Odjela i odgovoran je za njezinu ispravnost,

brine o vlastitom i stru¢nom osposobljavanju ostalih suradnika na pojedinim
projektima,

koordinira i vodi obavljanje strué¢nih i drugih poslova iz podrudja suradnje i kontakata
Odjela s drugim odjelima SveudiliSta, kao i jedinicama regionalne i lokalne
samouprave, drzavnim i medunarodnim tijelima, organizacijama, udrugama i
gradanima,

prati objavljene natjecaje za dodjelu sredstava te o istima pravovremeno obavjeStava
odgovarajuce Odjele,

prati i ostvaruje kontakte za ostvarivanje suradnje s gospodarstvom,

odgovara za zakonito i pravovremeno poduzimanje radnji i mjera neophodnih za
realizaciju i urednu provedbu projekata i sklopljenih sporazuma o suradnji,

priprema projektne prijave za kapitalne/infrastrukturne projekte SveuciliSta
za financiranje iz Strukturnih fondova, kao i ostale razvojne projekte od znacaja za
Sveuciliste,

pruza tehnicku pomoé odjelima SveudiliSta i pomo¢ oko pripreme projektnih
prijava na natjecaje za financiranje,

informira o moguénostima financiranja iz EU-fondova i od strane drugih donatora,
vodi i odgovoran je za vodenje sluzbenih evidencija funkcioniranja Odjela,

priprema i izraduje prijave za projekte Sveucilista,

obavlja poslove organizacije posjeta, doceka, prihvata i boravka poslovnih partnera na
projektima prilikom sluZbenih posjeta, svecanih i sluzbenih manifestacija,

dogovara prijeme i sastanke za rektora i prorektore vezane uz projekte od razvojnog
znacaja za Sveuciliste,

obavlja druge poslove po nalogu rektora i nadleznog prorektora i njima je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje najmanje dva svjetska jezika od kojih je jedan obavezno engleski jezik, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

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

b) Strucni savjetnik za fondove i projekte - (Radno mjesto I. vrste - viSi struéni referent
- koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

pomaze voditelju u planiranju i organizaciji pravovremenog i zakonitog obavljanja
poslova iz djelokruga rada Odjela,
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- koordinira obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova iz podruéja suradnje i
kontakata Odjela s drugim odjelima SveuciliSta, kao i jedinicama regionalne i lokalne
samouprave, drZzavnim i medunarodnim tijelima, organizacijama, udrugama i
gradanima,

- obavlja savjetodavne i operativne poslove iz nadleznosti Odjela,

- pomaZe u pripremi projektnih prijava za kapitalne/infrastrukturne projekte
Sveucilista,

- vodi sluzbene evidencije funkcioniranja Odjela,

- pomaZe u pripremi prijava za projekte Sveucilista,

- pomaZe u poslovima organizacije posjeta, doceka, prihvata i boravka poslovnih
partnera na projektima prilikom sluzbenih posjeta, svecanih i sluZbenih manifestacija,

- izvrSava pripremne radnje vezane uz organizaciju prijema i sastanka za rektora i
prorektore vezane uz projekte od razvojnog znacaja za SveuciliSte,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, rektora i nadleZznog prorektora i njima
je odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c¢) Strucni savjetnik za suradnju s gospodarstvom - (Radno mjesto I. vrste - viSi strucni
referent - koeficijent sloZzenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- organizira pismohranu Odjela vezanu uz suradnju s gospodarstvom,

- obavlja savjetodavne i operativne poslove iz nadleznosti Odjela vezano uz suradnju s
gospodarstvom,

- priprema dokumentaciju vezanu uz uspostavu i realizaciju suradnje SveuciliSta sa
gospodarskim sektorom,

- obavlja poslove pracenja suradnje SveuciliSta sa gospodarskim sektorom,

- uspostavlja kontakte vezane uz suradnju s gospodarstvom,

- informira o moguénostima suradnje SveuéiliSta s gospodarstvom,

- dogovara prijeme i sastanke za rektora i prorektore vezane uz suradnju sa
gospodarskim sektorom,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela, rektora i nadleznog prorektora i
njima je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.



Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Visi strucni referent - (Radno mjesto II. vrste - strucni referent, koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- vodi brigu o dokumentaciji i pismohrani Odjela,

- obavlja pomoéne poslove iz nadleznosti Odjela,

- vrsi tehnicke poslove vezane uz pripremu projektnih prijava i sporazuma o suradnji
sa gospodarstvom,

- vodi rac¢una o pravovremenoj predaji pristigle dokumentacije vezane uz rad Odjela,

- prati objave vezane uz projektne prijave,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja ureda, rektora i nadleznog prorektora i njima
je odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij drusStvenog, tehnickog,
prirodnog ili humanistickog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
pripreme i/ili prijave projekata, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8. Odjel za razvoj karijera (,alumni”), potporu studentima i cjeloZivotno ucenje

Zadaéa Odjela je za potrebe studenata organizacija te provodenje tecajeva i edukativnih
radionica s ciljem kvalitetnije prezentacije steCenih znanja, kompetencija i vjeStina,
kvalitetnog osobnog predstavljanja potencijalnim poslodavcima. Odjel je u nadleznosti
prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Informiranje studenata o moguénosti zaposljavanja u nacionalnim i EU okvirima. Anketiranje
poslodavaca i zavrSenih studenata o potrebnim izmjenama ishoda ucenja ili o potrebama
izmjena i dopuna studijskih planova i programa.

U suradnji s Odjelom za EU fondove, razvojne projekte, suradnju s gospodarstvom i transfer
tehnologija ukljuéivanje i povezivanje studenata u aktivnosti gospodarskih subjekata.

Pomoé¢ pri pronalaZenju nacionalne i medunarodne studentske prakse, te povezivanja s
privrednim subjektima i ustanovama u lokalnoj zajednici i Sire.

U sklopu Odjela djeluje i studentsko savjetovaliSte koje pruza visokostru¢nu, savjetodavnu i
edukativnu pomo¢ studentima s ciljem unaprjedenja kvalitete Zivota studenata i uspjeha u
studiju.

U Odjelu se organizira izvodenje razli¢itih programa stalnog usavrsSavanja u sklopu
cjelozivotnog struénog obrazovanja i usavrsavanja u znanstvenim podrucjima i umjetnosti i
obrazovanju odraslih, te obavljaju i ostali potrebni poslovi po nalogu nadleznog prorektora i
rektora.
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a) Voditelj odjela Polozaj L. vrste 1,552

Rukovoditelj pododsjeka u srediSnjoj
sluzbi

b) Strucni suradnik Radno mjesto L. vrste 1,115

a) Voditelj odjela - (PoloZzaj I. vrste - rukovoditelj pododsjeka u srediSnjoj sluzbi -
koeficijent sloZenosti poslova 1,552)

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je za zakonitost njegovog poslovanja,

organizira pismohranu Odjela,

obavlja poslove profesionalnog informiranja i savjetovanja buduéih studenata,
savjetuje studente u postupku ostvarivanja njihovih prava i obaveza,

koordinira osiguravanje podrske kroz asistenciju za studente s invaliditetom,

vodi evidenciju zavrSenih studenata, prikuplja i analizira podatke o zapoSljavanju po
diplomiranju, znanjima i vjeStinama stecenim studiranjem u odnosu na kompetencije
potrebne za rad (alumni),

pruZza struénu potporu studentima i daje informacije o profesionalnom razvoju,
pruza potporu studentima s fizickim hendikepom i pomaze im u ostvarivanju njihovih
prava na ustanovi,

pruZza potporu studentima na razmjeni,

u suradnji s procelnicima Odjela priprema i izraduje programe cjelozivotnog
obrazovanja u skladu s znanstvenim podruéjima kojima se bavi ustanova,

priprema planove promocije programa cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih,

informira lokalnu zajednicu o programima cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih na SveudiliStu,

suraduje s resornim agencijama i nadleznim ministarstvom,

daje informacije i aZurira sadrzaj mreZnih stranica u dijelu poslova iz nadleZnosti
Odjela,

uspostavlja kontakt izmedu studenata i poslodavaca koji ée im pomoéi u pronalaZenju
posla i razvoju karijere,

organizira edukativne radionice za studente s ciljem lakSeg pronalaZenja zaposlenja i
strucne prakse,

omogucuje studentima uvid u suvremene alate za razvoj karijere,

suraduje s poslodavcima, Zavodom za zapoSljavanje i nastavnim osobljem s
ciljem utvrdivanja potreba trzista rada, pokretanja i revizije studijskih programa te
odredivanja upisnih kvota,

pomaZze drugim odjelima i sluZzbama unutar svoje nadleZnosti, te pomaZe prorektoru
za nastavu i studentska pitanja i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.



Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

b) Strucni suradnik - (Radno mjesto I. vrste - strucni suradnik, koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)

Opis poslova:

- obavlja administrativne i pomoéne poslove vezane uz profesionalno informiranje i
savjetovanje buducih studenata,

- sabire i priprema dokumentaciju vezanu uz postupke savjetovanja studenata u
postupku ostvarivanja njihovih prava i obaveza,

- prikuplja dokumentaciju te vodi evidenciju zavrSenih studenata,

- prikuplja i analizira podatke o zapoSljavanju po diplomiranju, znanjima i vjeStinama
steCenim studiranjem u odnosu na kompetencije potrebne za rad (alumni),

- pomaZe voditelju u pripremi promocija programa cjeloZivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih,

- pomaZze voditelju u pripremi i izradi prijedloga programa cjeloZivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih u skladu s znanstvenim podruéjima kojima se bavi ustanova,

- prema uputi kontaktira studente i poslodavce s ciljem medusobnog povezivanja i
pomodi u pronalaZenju posla i razvoju karijere,

- suraduje s poslodavcima, Zavodom za zapoSljavanje i nastavnim osobljem s ciljem
utvrdivanja potreba trziSta rada, pokretanja i revizije studijskih programa te
odredivanja upisnih kvota,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika Sveuéilista i voditelja Odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij drustvenog, tehnickog ili humanisti¢kog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseci.
Broj izvrsitelja: 2 (dva).

9. Odjel za imovinsko-pravne poslove, poslove odrZavanja, sigurnosti i poslovi zaStite
na radu i zaStite od poZara

Odjel skrbi o urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad, vodi se evidencija o
imovini SveudiliSta, vode se poslovi tekuceg odrzavanja objekata i domarski poslovi, nadzor
nad funkcionalnim koriStenjem objekata, instalacija i ostalih sredstava, poslovi vezani uz rad
kotlovnice, poslovi protupoZarne zastite i zastite na radu, poslovi evidencije potro3nje trajnih
i potroSnih sredstava za potrebe Sveucilista, poslovi ¢iSéenja svih zgrada i pomoénih objekata
SveuciliSta i drugi poslovi koje odrede rektor i prorektor SveuciliSnog centra.

U Odjelu se, pod ingerencijom odgovarajuceg prorektora sveucilisnog centra, obavljaju poslovi
u svezi s unutrasnjim osiguranjem objekata i upravlja objektima SveudiliSta te osigurava
tehnicko odrZzavanje prostorija, klimatizacija, urednost i higijensko odrzavanje objekata
SveudiliSta, osigurava se funkcioniranje svih sadrzaja koje pruzaju pojedini objekti Sveuéilista,
obavlja odrZavanje el. instalacija i opreme za klimatizaciju prostorija, vode odgovarajuce
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evidencije o koriStenju goriva, utrosku dijelova i drugog potroSnog materijala; vodi se briga o
vozilima u vlasniStvu SveuciliSta.

Odjel obavlja poslove provodenja mjera zastite od poZzara, sukladno Zakonu o zastiti od pozara,
koordinira poslove protupozarne zastite na objektima SveuciliSta — postavljanje i odrZavanje
sredstava zaStite od poZara, obavlja poslove koji proizlaze iz Zakona o zastiti na radu, obavlja
uvidaje i sastavlja zapisnik o nastalim povredama, vodi evidenciju o pregledima medicine rada
1 policama osiguranja za zaposlenike s posebnim uvjetima rada, daje o¢itovanja o poduzetim
mjerama zastite na radu.

a) Voditelj odjela PoloZaj I. ili II. vrste 1,406/1,018
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
b) Strucni savjetnik zaStite naradui | Radno mjesto I. vrste 1232
zastite od pozara
¢) Voditelj struénih poslova odjela Polozaj L. vrste 1115
Voditelj odsjeka
d) Visi struéni referent za poslove Radno mjesto IL vrste 0,970
zastite na radu i zastite od pozara
e) Visi struéni referent Radno mjesto IL. vrste 0,970
f) Domar - dostavljaé Polozaj IIL vrste 0,873
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica Broj
izvrsitelja
prema
potrebi
¢) Domar - kuéni majstor Radno mjesto III. vrste 0,776
Broj
izvrSitelja
prema
potrebi
h) Spremacice Radno mjesto IIL/IV. vrste 0,776/0,601
Broj
izvrSitelja
prema
potrebi

a) Voditelj odjela - (Polozaj I. ili II. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica -
koeficijent sloZenosti poslova 1,406/1,018)

Opis poslova:

organizira rad Odjela i odgovoran je zakonitost njezinog poslovanja,

organizira provodenje i nadziranje tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih nekretnina
i tehnic¢ko-tehnolo$kih postrojenja na Sveuéilistu te odgovara za ispravnost istih,
izraduje i priprema plan investicijskog i tekuceg odrzavanja na SveuciliStu
(elektroinstalacije i gromobranske instalacije, vodovod i odvodnja, opskrba plinom,
sustavi grijanja i hladenja, kolnici i parkiralista, internet i sl.),

skrbi o fizickoj sigurnosti ljudi i imovine Sveudilista,

prati i provodi zakonske propise vezane uz zastitu na radu i protupozarnu zastitu,
odgovoran je za urednost i higijenu svih zgrada i pomoénih objekata Sveuéilista,




planira nabavku sredstava za ¢iS¢enje i odrzavanje te vodi evidenciju o uporabi istih,
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 zaStite od poZara i
zaStite na radu,

sukladno nacelima struke odreduje pravila zastite na radu kao i nacin osposobljavanja
radnika za siguran nacin rada,

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,

redovito provjerava da li se rad odvija u skladu s pravilima zastite na radu,

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 nacin na pojedinim radnim mjestima
u skladu s propisima zastite na radu,

izraduje prijedloge i programe za unapredivanje zaStite na radu,

predlaZe osposobljavanje radnika za pruzanje prve pomoci za slucaj ozljede radnika na
radu,

odgovoran je za tehnicku ispravnost voznog parka Sveucilista, te za zakonske obveze
vezane uz vozni park (redovitost servisa i osiguranje vozila),

vrsi nadzor nad zgradama i inventarom SveuciliSta,

planira i vrsi nadzor nad ispitivanjem sigurnosne opreme, zaStitnih uredaja i
osobnih zaStitnih sredstava, te utvrduje i propisuje nacin ispitivanja sredstava rada
te rukovanje istima,

predlaZe i sudjeluje u izradi struénih rjeSenja za ispitivanje instalacija, sredstava rada
iradnog okolisa kao i utvrdivanje poslova s posebnim uvjetima rada te predlaze rokove
i naéin pregleda i ispitivanja strojeva i uredaja za rad te uvjete radne okoline,
sudjeluje u ispitivanju ispravnosti sredstava rada,

utvrduje i propisuje nacin ispitivanja strojeva i uredaja s povec¢anim opasnostima,
propisuje nacin uporabe osobnih zastitnih sredstava i opreme,

organizira i koordinira izradu elaborata zaStite od poZara i reviziju elaborata, kao i
elaborata procjene opasnosti,

organizira i koordinira izradu pravilnika zastite na radu i pravilnika zaStite od pozara,
izraduje pisane upute za zastitu nepusaca,

organizira, koordinira i prati rad tehni¢kog i pomoénog osoblja Sveucilista,

vodi evidenciju kvarova i lomova te poduzima mjere potrebne za otklanjanja kvarova
na nad objektima i inventarom Sveucilista,

izraduje dnevni/tjedni plan ¢iS¢enja objekata SveuciliSta te redovito vrsi nadzor nad
odrZavanjem cistoce u zgradama SveuciliSta i okoliSu te protupozarnim prilazima i
evakuacijskim prolazima,

odgovoran je i organizira pripremu prostorija za sastanke i skupove te svec¢ane prigode,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora ili Tajnika SveudiliSta.
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Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij sigurnosti ili tehni¢kog
smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen ispit za
obavljanje poslova struénjaka/referenta zastite na radu i protupoZarne zaStite, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

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

b) Strucni savjetnik zaStite na radu i zaStite od poZara - (Radno mjesto I. vrste,
koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- priprema dokumentaciju za izradu elaborata procjene rizika kao i elaborata zastite od
pozara i reviziju elaborata,

- priprema dokumentaciju vezanu za izradu pravilnika zastite na radu i pravilnika
zastite od poZara,

- izraduje prijedlog elaborata iz podrucja zastite na radu i zaStite od pozara,

- predlaZe mjere vezane uz zastitu sigurnosti i zdravlja na radu,

- provodi evakuacijske vjezbe,

- vodi brigu o osposobljenosti radnika za rad na siguran nacin,

- vrsi provjeru stvari, alata i opreme te poduzima potrebne mjere i radnje vezane uz i
za radna mjesta sa poveéanim opasnostima od nastanka ozljede ili profesionalne
bolesti,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij sigurnosti ili tehnickog smjera, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen ispit za obavljanje poslova stru¢njaka/referenta zastite na
radu i protupoZarne zaStite, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

c) Visi struéni referent za poslove zastite na radu i zastite od poZara - (Radno mjesto II.
vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

- pomaZe u pripremi dokumentacije za izradu elaborata zaStite od poZara i reviziju
elaborata, kao i elaborata procjene opasnosti,

- obavlja pomocéne poslove vezane uz izradu dokumentacije iz zastite na radu i zastite
od poZara,

- obavlja pomoéne poslove vezane uz izradu elaborata iz podrucja zaStite na radu i
zaStite od poZzara,

- predlaZe mjere vezane uz zastitu sigurnosti i zdravlja na radu,

- pomaZe u provedbi evakuacijske vjeZbe,

- vodi brigu o osposobljenosti radnika za rad na siguran nacin,



vrsi provjeru stvari, alata i opreme te poduzima potrebne mjere i radnje vezane uziza
radna mjesta sa pove¢anim opasnostima od nastanka ozljede ili profesionalne bolesti,
obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni ili struéni studij sigurnosti ili tehnickog
smjera, najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen ispit za
obavljanje poslova struénjaka/referenta zastite na radu i protupoZarne zaStite, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

d) Voditelj struénih poslova odjela - (Polozaj I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

obavlja pomo¢ne poslove rada odjela,

provodi mjere potrebne za uspostavu ispravnosti svih nekretnina i tehnicko-
tehnoloskih postrojenja na SveuéiliStu te odgovara za ispravnost istih,

obavlja nadzor poslova tekucéeg odrzavanja na SveudiliStu (elektroinstalacije i
gromobranske instalacije, vodovod i odvodnja, opskrba plinom, sustavi grijanja i
hladenja, kolnici i parkiralista, internet i sl.),

planira i vodi evidenciju nabave i troSenja sredstava za poslove sluZzbe,

provodi mjere vezane uz urednost i higijenu svih zgrada i pomoénih objekata
Sveudilista,

planira nabavku sredstava za ¢iS¢enje i odrzavanje te vodi evidenciju o uporabi istih,
planira, nabavlja i vodi evidenciju o zaduZivanju i uporabi sredstva za zaStitu na radu
(zastitne odjeée i obuée, rukavice, zastitne naocale i sl.),

odgovoran je za planiranje, postavljanje i odrzavanje sredstava zaStite od poZara i
zaStite na radu,

redovito provjerava da li se rad odvija u skladu s pravilima zaStite na radu,

organizira i koordinira rad tehnickih sluzbi,

odgovoran je za tehnicku ispravnost voznog parka Sveucdilista, te za zakonske obveze
vezane uz vozni park (redovitost servisa i osiguranje vozila),

vrsi nadzor nad zgradama i inventarom SveuciliSta,

vodi evidenciju ispravnosti strojeva i uredaja s pove¢anim opasnostima,

vodi evidenciju kvarova i lomova te poduzima mjere potrebne za otklanjanja kvarova
na nad objektima i inventarom Sveucilista,

koordinira i prati rad tehnickog i pomoénog osoblja Sveucéilista,

izraduje dnevni/tjedni plan ¢iS¢enja objekata SveuciliSta te redovito vrsi nadzor nad
odrZavanjem cistoce u zgradama SveuciliSta i okoliSu te protupozarnim prilazima i
evakuacijskim prolazima,

odgovoran je i organizira pripremu prostorija za sastanke i skupove te svec¢ane prigode,
obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora ili Tajnika Sveuéilista.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij druStvenog ili tehnickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
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odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

e) Domar - dostavlja¢ - (radno mjesto namjesStenika III. vrste — ostala radna mjesta,
koeficijent sloZenosti poslova 0,873)

Opis poslova:

- obavlja dostavu poSte i ostale dokumentacije kao i ostale poslove izvan sluzbenih
prostorija SveuciliSta prema potrebama odjela i sluzbi pojedinog centra,

- tijekom i nakon radnog vremena duZan je provjeriti cijeli poslovni prostor (zatvaranje
prozora, gaSenje svjetla, provjera elektricnih 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 protupozZarne alarmne sustave, te uocene
nepravilnosti ispravlja sam i odmah ako je mogucée, dok o onima koje ne mozZe sam
ukloniti odmah izvje$éuje voditelja sluzbe,

- postavlja i odrzava sredstava zastite od poZara te svakodnevno nadzire sve uredaje,
sredstva i opremu za gaSenje pozara, a uofene nepravilnosti ispravlja sam i
neposredno ako je to moguce, dok o onima koje ne moZe sam otkloniti odmah
izvjeScéuje voditelja sluzbe,

- vodi brigu o tehnickoj zastiti zaposlenika na radu i zastiti od poZara,

- osigurava ispravnost i dostupnost tehnickih pomagala u nastavi,

- odrzava urednost dvori$nog prostora zgrada i okoli§ zgrada i prostora za parkiranje,

- nabavlja potrosni materijal i sitni inventar za odrzavanje zgrade,

- poduzima mjere otklanjanja nepravilnosti koje prigodom nadzora utvrdi nadlezno
tijelo,

- pomaZe spremacicama u ¢iSéenju teSko dostupnih dijelova zgrada,

- odrzava okoli§ zgrada SveudiliSta (hortikulturni radovi, te ograde oko objekata),

- kontrolira zgrade, parkiraliSta i dvoriSta radi nadziranja pridrzavanja kuénog reda i
kretanja osoba koje nisu zaposlenici ili studenti,

- ureduje i priprema prostorije za sastanke i skupove te skrbi o uredenju dvorana za
svecCane prigode,

- vrSi nadzor nad zgradama i inventarom,

- vodi evidenciju kvarova i lomova i obavjeStava o potrebi otklanjanja kvarova u zgradi
te sam otklanja manje kvarove ili oSteéenja,

- brine o kljuéevima svih prostorija na SveuciliStu, te vodi evidenciju o njihovoj uporabi,
umnoZzavanju i prosljedivanju zaposlenicima,

- svakodnevno vrsi nadzor nad odrzavanjem ¢istoée u zgradi i oko nje,

- ukljucuje i iskljucuje te upravlja sustavom za centralno grijanje i klimatizacijskim
sustavom,

- redovito i planski odrzava instalacije centralnog grijanja i klimatizacijskog sustava,

- popravlja manje kvarove i oStecenja vodovodnih instalacija, elektriénih i mreznih
instalacija,



- obavlja manje bravarske radove, soboslikarske radove i jednostavnije keramicarske
poslove,

- popravlja oSteéeni namjestaj i stolariju,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: Srednja stru¢na sprema strojarskog smjera ili monter instalacija centralnog
grijanja/hladenja, ili elektri¢ar, najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

f) Domar - kuéni majstor - (Radno mjesto namjeStenika III. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 0,776)

Opis poslova:

- pomaZe spremacicama u ¢iSéenju teSko dostupnih dijelova zgrada,

- vodi brigu o okoliSu zgrada SveuciliSta i odrZava ga (hortikulturni radovi, te ograde
oko objekata),

- kontrolira zgrade, parkiralista i dvoriSta radi nadzora spre¢avanja oSteéenja ili Stete
na istima,

- pomaZe u uredivanju i pripremi prostorije za sastanke i skupove po nalogu,

- vodi brigu i obavjeStava nadredene o potrebi otklanjanja kvarova u zgradi te po
mogucnosti sam otklanja,

- vodi brigu o dostupnosti kljuceva prostorija na SveuciliStu,

- svakodnevno vodi brigu nad odrzavanjem ¢istoée u zgradi i oko nje,

- po potrebi ukljucuje i iskljuéuje sustav za centralno grijanje i klimatizacijski sustav,
te vodi brigu o odrZavanju istih,

- popravlja kvarove i oStecenja vodovodnih instalacija, elektri¢nih i mreznih instalacija,

- obavlja manje bravarske radove, soboslikarske radove i jednostavnije keramicarske
poslove,

- popravlja oSteéeni namjestaj i stolariju,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

g) Spremac/ica - (Radno mjesta namjeStenika IIL./IV. vrste koeficijent sloZenosti poslova
0,776/0,601)

Opis poslova:
- odrzava €istoéu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okolisa zgrada,
- Cisti namjestaj, opremu i nastavna pomagala,
- Cisti prozore, stubista, predvorja i hodnike,
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- obavlja ostale poslove Cc¢iSéenja prilikom preseljenja osnovnih sredstava ili
izvodenja gradevinskih radova,

- vodi brigu o cvijeéu i zelenilu u zgradama i oko zgrada,

- obavjestava domara i voditelja sluzbe o uofenim kvarovima i nedostatcima na
inventaru i objektima SveuciliSta,

- radiu smjenama, u prijepodnevnom (prva smjena) i poslijepodnevnom (druga smjena)
dijelu dana, prema rasporedu voditelja Sluzbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: Srednja struéna sprema ili nekvalificirani radnik, najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Probni rad: 1 mjesec.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

10. Odjel za IT potporu, e-ucenje i uéenje na daljinu

Odjel u nadleZnosti prorektora SveuéiliSnih centara obavlja informacijsko-dokumentacijske
poslove za potrebe Rektorata, sveuciliSnih centara i odjela te drugih ustrojstvenih jedinica,
osigurava sistemske funkcije informaticke strukture za informatizaciju poslovnih funkcija,
poslove odrzavanja osobnih ra¢unala i ra¢unalne mreZe te poslove vezane uz organizaciju
informaticke djelatnosti SveuéiliSta i informaticku podrSsku zaposlenicima i vanjskim
suradnicima SveuciliSta.

Odjel u svojem radu obavlja sljedeée poslove vezane uz informacijsko-komunikacijsku
tehnologiju SveudilisSta:

Odjel obavlja i poslove upravljanja sadrzajem razlic¢itih sustava za e-ucenja i ucenja na daljinu
(DLS) za sve sastavnice SveuciliSta. U Odjelu se organizira provodenje programa obuke s
podrucja e-ucenja i u€enja na daljinu kojima se pruza pomo¢ sveuciliSnim odjelima na nacéin
da se kontinuirano osigurava kvalitetno koristenje informacijskih i komunikacijskih
tehnologija u obrazovanju, kako bi se povecala kvaliteta nastave (npr. koriStenjem izvora s
interneta, digitalnim prezentacijama ili multimedijalnim nastavnim materijalima
pripremljenima ba$ za taj program) ili kako bi se pak omogucila izvedba nastavnih programa
djelomiéno ili u potpunosti na daljinu. Odjel obavlja poslove vezane u primjenu informacijske-
komunikacijske tehnologije u procesu nastave, e-u¢enju. Priprema tecajeve za korisnike u
svrhu primjene informacijskih i komunikacijskih tehnologija u procesu obrazovanja i
istrazivanja. Takoder obavlja zaprimanje prve obavijesti o kvaru ili problemu u koristenju
informacijsko-komunikacijskih resursa korisnika te pomaZe korisniku u otklanjanju kvara ili
problema.

Odjel obavlja i druge potrebne poslove po nalogu nadleZznih prorektora i rektora.

a) Voditelj odjela Polozaj L. vrste 1,406
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

b) Voditelj IT- potpore(KC, VZ) Polozaj IL. vrste 1,164

c¢) Visi informaticki referent Radno mjesto IL. vrste 0,989




a) Voditelj sluzbe - (Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste - voditelj ustrojstvenih jedinica
- koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad Odjela i odgovoran je za zakonitost njezinog rada,
odgovoran je za funkcionalnost i nesmetani rad IT infrastrukture Sveudéilista,

planira, predlaze i razvija IT infrastrukturu na Sveuéilistu,

planira, predlaZe i razvija sustave e-ucenja i u¢enja na daljinu,

administrira IT sustave i sustave za e-ucenje i uéenje na daljinu,

daje i obustavlja ovlaStenja, te odreduje razine za koristenje IT infrastrukture
Sveucilista, te sustava za e-ucenje i ucenje na daljinu zaposlenika, vanjskih suradnika i
studenata,

organizira i provodi edukaciju zaposlenika u svezi koriStenja sustava za e-ucenje i
ucenje na daljinu,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podruéju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti rac¢unalno-komunikacijske infrastrukture SveuciliSta,

sudjeluje u organiziranju te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i
odrzavanja namjenskih paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva,
organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju
informacijskih servisa ustanove,

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i
pravila ponasanja korisnika informacijske infrastrukture,

vodi racuna o ispravnosti racunalne tehnike i organizira pravovremeno servisiranje,
obavjeStava nadleZne o nepravilnostima u koristenju ra¢unalne tehnike,

osigurava potrosni materijal za rad na racunalima,

prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podruéja informacijske
tehnologije,

brine o nabavi, odrzavanju i razvoju racunalne opreme kao i nabavi programske
podrske,

uspostavlja, nadzire i upravljanja CARNET elektronickim identitetom AAI@EduHr
zaposlenika i sastavnica SveuciliSta,

uspostavlja, nadzire i upravlja servisima za e-poStu na Sveucilistu,

brine o sigurnosti i zaStiti informacija koje se nalaze u informacijskim sustavima
Sveudilista,

priprema, uspostavlja, uvodi i odrzava informacijske sustave za pravno te financijsko-
knjigovodstveno poslovanje Sveudilista, te razliditih sustava za potporu poslovanju
SveuciliSta i njegovih sastavnica (on-line anketiranje, sustav za digitalizaciju, sustav a
zaStitu, ,back-up” i arhiviranje),

organizira i provodi obuku vezanu uz IT sustave,

uvodi nove informaticke sustave u poslovanje,

upravlja posluziteljima, informacijskim servisom i mreZom, daje informaticku
podrsku korisnicima vezano za koriStenje sustava ISVU,

nadzire rad ,, Studomata” i mreZe korisnika ISVU-a,

projektira, odrzava i aZzurira mrezne stranice Sveucilista i sastavnica,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podruéju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture,
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- sudjeluje u organiziranju te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja
namjenskih paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva,

- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju
informacijskih servisa ustanove,

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponasanja korisnika informacijske infrastrukture,

- sudjeluje u organiziranju nastave informatike i koriStenja racunalne i ostale tehnike u
funkciji nastavnog i znanstvenog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika, prorektora i rektora i njima je odgovoran za
svoj rad.

Struéni uvjeti: =zavrSen diplomski sveuéilisni studij racunalnog, informacijsko-
komunikacijskog ili informati¢kog smjera, poznavanje Android sustava, iOS sustava, UNIX-a
i Windows-a na visokoj korisni¢koj razini, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
poznavanju engleskog jezika), najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima iz podrucja
informacijskih tehnologija.

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

b) Voditelj IT potpore (KC, VZ) - (poloZaj II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,164)

Opis poslova:

- pomaZe u planiranju razvoja IT infrastrukturu na SveucdiliStu,

- predlaZe mjere potrebne za razvoj sustava e-ucenja i uéenja na daljinu,

- administrira IT sustave i sustave za e-ucenje i uéenje na daljinu,

- obavlja struéne poslove u podrudju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti racunalno-komunikacijske infrastrukture SveuciliSta,

- uspostavlja i administrira internet domenu Sveucilista (unin.hr) i njegovih sastavnica,
te nadzire, odreduje pravo pristupa i administracije, te odrzava internet stranice
SveuciliSta i njegovih sastavnica,

- uspostavlja i odrZava informaticke resurse na razini radnog mjesta (racunalo,
operacijski sustav, korisnicki programi i dodatna oprema), provodi postupke
donosenja, nadzora, zastite i sigurnosti iz podruéja rac¢unalnih sustava i rac¢unalno-
komunikacijskih mreZa,

- uvodi nove informaticke i informacijske sustave u rad,

- radi sa posluziteljima i informacijskim sustavima (servisima),

- daje informati¢ku podrsku korisnicima vezano uz koriStenje sustava,

- projektira, odrzava i aZurira centralni web sustav SveuciliSta,

- nadziranje rada korisnika (posebna briga o sigurnosti) i definiranje razine prava,

- brine o ispravnosti ra¢unalne tehnike i organizira pravovremeno servisiranje,

- provodi mjere potrebne za uvodenje novih informatickih sustava u poslovanju,

- upravlja posluziteljima, informacijskim servisom i mreZom, daje informaticku
podrsku korisnicima vezano za koriStenje sustava ISVU,

- nadzire rad ,,Studomata” i mreze korisnika ISVU-a,

- pomaZe u projektiranju, odrzavanju i azuriranju mreZne stranice Sveudilista i
sastavnica,



- obavlja poslove instaliranja i praéenja ispravnog rada racunala i informacijskih
sustava,

- obavlja poslove odrzavanje racunala, odrzava i servisira lokalnu mreZzu,

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada,

- vrSi instalacije, konfiguracije i odrzava sklopove posluZitelja,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi i aplikacijama,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika, prorektora i rektora i njima je odgovoran za
svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudiliSni studij racunalnog informacijsko-
komunikacijskog ili informati¢kog smjera, poznavanje Android sustava, iOS sustava, UNIX-a
i Windows-a na visokoj korisnickoj razini, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
poznavanju engleskog jezika), najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima iz podrucja
informacijskih tehnologija.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 2 (dva).

c) Visi informaticki referent - (Radno mjesto sluzbenika II. Vrste - visi informaticki
referent, koeficijent sloZenosti poslova 0,989)

Opis poslova:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja i mreZne opreme
Sveudilista,

- 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,

- planira raspodjelu, instalira i konfigurira i odrZava operacijski sustav,

- radi na poslovima vezanim uz informacijske servise posluzitelja,

- pruZa podrsku korisnicima prilikom rada,

- vodi brigu o sigurnosti korisnic¢kih podataka,

- vodi dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZziteljima,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudilisni studij racunalnog, informacijsko-
komunikacijskog ili informatic¢kog smjera, poznavanje Android sustava, iOS sustava, UNIX-a
i Windows-a na visokoj korisnickoj razini, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
poznavanju engleskog jezika), najmanje godina dana radnog iskustva na poslovima iz podrucja
informacijskih tehnologija.

Probni rad: 1 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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11. Odjel za unutarnju reviziju

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
Zakonom o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru (»Narodne novineg,
broj 78/15, 102/19) i €lanka 19. Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika (»Narodne novine«, broj
40/2011).

Odjel u svojemu radu postuje eticke Pravilnike Sveucilista i principe Kodeksa strukovne etike
u unutarnjih revizora u javnom sektoru (,Narodne novine"“, broj 42/2016).

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

Odjel u svojem radu provjerava primjenu zakona i drugih propisa u obavljanju poslova na
SveudiliStu, provodi pojedinacéne unutarnje revizije i ukazuje na uocene nepravilnosti u
odnosu na provedene aktivnosti te daje preporuke rektoru u svrhu postizanja vece
ucinkovitosti i djelotvornosti rada SveuciliSta.

Odjel izraduje strateSke i operativne planove revizije, izraduje izvjeSéa o obavljenoj unutarnjoj
reviziji te godiSnje izvjeSce koje podnosi rektoru, izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a 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.

a) Visi unutarnji revizor Radno mjesto L. vrste 1,843
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
b) Pomo¢ni unutarnji revizor Radno mijesto L. ili II. vrste 1.261/1,048

a) Visi unutarnji revizor - (Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste — unutarnji revizor,
koeficijent sloZenosti poslova 1,843)

Opis poslova:

- rukovodi Odjelom za unutarnju reviziju,

- planira, priprema i provodi mjere za provodenje unutarnje revizije,

- planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada
Odjela za unutarnju reviziju,

- vodi poslove revizije i daje preporuke,

- prati provedbu preporuka,

- provodi financijsku kontrolu i reviziju

- upravlja osobljem prilikom njihovog rada na revizijama,

- vodi rac¢una o ucinkovitosti obavljanja dodijeljenih revizija, u skladu sa strukovnom
praksom (Prirucnik za unutarnje revizore, Standardi unutarnje revizije uskladeni s
medunarodnim standardima unutarnje revizije i Kodeks strukovne etike unutarnjih
revizora),

- sudjeluje u izradi strateSkog plana unutarnje revizije za trogodiSnje razdoblje i
godisnjeg plana unutarnje revizije koje odobrava celnik (rektor odnosno dekan),



- izraduje izvjeSéa o obavljenoj unutarnjoj reviziji i periodi¢na i godiSnja izvjeséa o radu
Sluzbe za unutrasnju reviziju s preporukama za poboljsanje poslovanja,

- predlaganje mjera za otklanjanje nezakonitosti i nepravilnosti u radu i mjere za
unaprjedenje rada i poslovanja,

- daje struéna misljenja u cilju poboljsanja rada i poslovanja Sveudilista i sastavnica,

- uspostavlja i odrzava profesionalne i djelotvorne odnose s revidiranim subjektima,

- osigurava najvisu razinu kvalitete rada zaposlenika i izvjeStavanja o radu,

- osiguravanje primjene metodologije rada iz Priru¢nika za unutarnje revizore,

- Cuva tajnost podataka i informacija koji su im stavljeni na raspolaganje,

- izraduje izvjeSéa o obavljenoj unutarnjoj reviziji,

- prati provedbu preporuka navedenih u izvjeséima Sluzbe za unutarnju reviziju,

- obavlja operativne poslove unutarnje revizije,

- vodi poslove izrade strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije

- vodi poslove izrade godiSnjeg izvjeS¢a unutarnje revizije,

- obavlja druge poslove iz podruéja unutarnje revizije.

- utvrduje revizijske ciljeve i planiranje rada,

- brine o primjeni metodologije i proceduri obavljanja revizije,

- brine o odrzavanju stalne profesionalnosti struke,

- djeluje u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj reviziji proracunskih korisnika,

- za svoj rad odgovoran je rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ekonomskog smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva, od ¢ega najmanje tri godine na poslovima revizije, struéno ovlastenje
ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru, koje se stjece
prema programu izobrazbe i naputku koji donosi ministar financija (ukoliko nema navedeno
ovlastenje, postoji obveza stjecanja struénog ovlastenja ministra financija u roku od jedne
godine nakon rasporeda na radno mjesto), poznavanje rada na osobnom racunalu.

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

b) Pomoéni unutarnji revizor - (Radno mjesto I. ili II. vrste, koeficijent sloZenosti
poslova 1,261/1,048)

Opis poslova:
- obavlja dodijeljene revizije,
- primjenjuje metodologiju i procedure obavljanja revizije prema Prirucniku za
unutarnje revizore i popratnoj dokumentaciji u svim zadacima,
- obavlja dodijeljene zadatke, utvrduje revizijske ciljeve, planira rad i vodi revizije,
- ¢uva tajnost podataka i informacija vezanih uz provedene revizije i
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili preddiplomski sveuéiliSni ili struéni studij ekonomskog
smjera, najmanje tri godine radnog iskustva, od ¢ega najmanje godinu dana na poslovima
revizije, struéno ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru, koje se stjee prema programu izobrazbe i naputku koji donosi ministar
financija (ukoliko nema navedeno ovlastenje, postoji obveza stjecanja stru¢nog ovlastenja
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ministra financija u roku od jedne godine nakon rasporeda na radno mjesto), poznavanje rada
na osobnom racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

12. Odjel za studije

U Odjelu se obavljaju svi poslovi vezani za studentska pitanja: poslovi vezani za upis, ispite,
priprema unos i obradu podataka u ISVU sustavu, izdavanje potvrda, uvjerenja, davanje
potrebnih informacija studentima SveuciliSta. U Odjelu se vodi evidenciju o realizaciji nastave
(predavanjima, seminarima, ispitima) te se vode relevantni statisticki podaci o studentima. U
Odjelu se obavljaju svi poslovi vezani za izvedbu programa kao i drugi poslovi po nalogu
nadleznog prorektora kao i tajnika Sveucilista.

a) Rukovoditelj odjela PoloZaj I. vrste 1,649
Rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi
b) Struc¢ni suradnik za Radno mjesto I. vrste/PoloZaj II. vrste 1115
preddiplomske, diplomske i
poslijediplomske studije
c) Visi strucni referent Radno mjesto IL. vrste 0,970
d) Strucni referent Radno mjesto IIL vrste 0,854

a) Rukovoditelj odjela - (javni sluzbenik na polozaju I. vrste - voditelj referada,
koeficijent sloZenosti poslova 1,649)

Opis poslova:

organizira rad i odgovoran je za zakonitost rada Odjela unutar SveudiliSnog centra,
odgovoran je za primjenu sustava ISVU,

razvija promotivnu upisnu djelatnost i brine se o dostupnosti informacija vezanih uz
upise,

prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti,

vodi mati¢nu knjigu upisa i matiénu knjigu diplomiranih studenata,

vodi pismohranu sluzbe te mati¢ne knjige i registre upisanih i diplomiranih studenata
te dosjee studenata,

organizira i provodi aktivnosti informiranja studenata o upisnim procedurama,
organizira i provodi upise studenata kao i popratne poslove u vezi sa Skolarinama i
upisima,

pruza administrativnu podrSku provodenju studentskog vrednovanja nastave i
nastavnika (u ISVU sustavu),

rukovodi poslovima organizacije obrane zavrsnih i diplomskih radova i promocije
studenata,

izraduje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

prati propise iz podrud¢ja rada,

organizira upise studenata na Sveuciliste,



kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde i rjeSenja iz nadleznosti sluzbe,

inicira i koordinira rjeSavanje problema koji se javljaju u primjeni ISVU-a,

nadzire rad ,,Studomata” i mreze korisnika ISVU-a,

izdaje dopustenja za rad korisnika po predmetima,

priprema i daje obavijesti za mreZne stranice Sveucilista,

obavlja poslove oko organizacije i obrana studentskih radova,

daje naloge za pripremu diploma za tiskanje i organizira promocije studenata,

vodi korespondenciju iz nadleznosti Odjela,

izdaje uvjerenja o diplomiranju,

prati promjene nastavnih planova i programa,

vodi mati¢nu knjigu studenata,

vodi knjigu diplomiranih studenata,

kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rjeSenja iz nadleZnosti Odjela,

obavlja poslove vezane za dopunsko psiholosko-pedagosko obrazovanje,

prikuplja i sreduje statisti¢ke podatke o svim studentima,

izraduje izvjeStaje o upisanim studentima za potrebe SveuciliSta i drugih institucija,
ustrojava evidencije statistickih podataka o studentima i studijima i priprema izvjeséa
za potrebe Sveucilista, nadleznog ministarstva i drugih korisnika,

vodi i koordinira pripremu i objavu natjecaja za upis studenata,

pruza podrsku provedbi natjecaja za dodjelu stipendija,

koordinira pripremu i distribuciju odluka Senata koje se odnose na djelokrug rada
Odjela,

administrira mrezne stranice SveuciliSta u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada
Odjela,

izraduje statisticke analize,

zaprima studentske zamolbe i indekse,

vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

azurira bazu podataka u programu ISVU,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i Tajnika SveudiliSta i njima
odgovara za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij druStvenog ili humanistickog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na
rukovodeéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 2 (dva)

b) Struéni suradnik za preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije - (radno
mjesto L. vrste/polozaj II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

obavlja organizacijske poslove preddiplomskih, diplomskih i poslijediplomskih studija,
vodi mati¢ne knjige studenata, dosjee studenata i arhivu Studentske sluzbe

izraduje obrasce i informativne materijale za upis u L i viSe godine studija te
obavjeStava studente o uvjetima upisa na studij,

regulira status studentima,
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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 statisti¢ke analize koji se odnose na studente,

pruza administrativnu podrSku provodenju studentskog vrednovanja nastave i
nastavnika (u ISVU sustavu),

vodi evidenciju o uplatama Skolarina i izdaje rac¢une za studentske troskove te
dostavlja predmetne podatke Odjelu za ra¢unovodstvo,

izraduje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

obavlja poslove u svezi s organizacijom obrane zavr$nih i diplomskih radova i
promocije studenata,

priprema materijale za stru¢na povjerenstva, vije¢a poslijediplomskih studija i Senat u
vezi s prijavom, ocjenom i obranom magisterija i doktorata znanosti,

piSe rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

sudjeluje u organizaciji promocija,

vodi korespondenciju iz nadleZnosti Odjela,

daje obavijesti za mreZne stranice SveuciliSta,

izdaje uvjerenja, rjeSenja i potvrde iz svoje nadleznosti,

prati promjene nastavnih planova i programa,

obavlja poslove pripreme za obrane doktorski disertacija,

izraduje statisticke analize,

zaprima i prosljeduje na rjeSavanje studentske zamolbe,

vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora i Tajnika SveuciliSta i njima
odgovara za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski studij odnosno
preddiplomski sveucilisni ili struéni studij druStvenog, ekonomskog ili humanistickog smjera,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

Probni rad: 3 mjeseci
Broj izvrsitelja: prema potrebi

c) Visi strucni referent - ( Radno mjesto II. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

vodi maticne knjige studenata,

vodi dosjee studenata,

izraduje obrasce i informativne materijale za upis u L 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 odgovarajuéu bazu podataka,

obavlja poslove vezane uz izdavanje e-indeksa,

unosi i odrzava podatke u sustavu ISVU i drugim propisanim sustavima,

prikuplja podatke za statisticke analize koji se odnose na studente,



- pruza administrativnu podrsku provodenju studentskog vrednovanja nastave i
nastavnika (u ISVU sustavu),

- prikuplja dokumentaciju i potrebu za unos podataka u evidenciju o uplatama skolarina
i izdaje fakture studentima,

- izraduje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

- obavlja pomoéne i tehnicke poslove vezane uz organizaciju obrane zavrSnih i
diplomskih radova te promocije studenata,

- obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuéilisni ili struéni studij drustvenog, ekonomskog ili
humanistickog smjera, najmanje godina dana radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Probni rad: dva mjeseca.
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

d) Struéni referent - (Radno mjesto sluzbenika III. vrste — struéni referent, koeficijent
sloZenosti poslova 0,854)

Opis poslova:

- daje obavijesti o uvjetima upisa na studij,

- priprema evidencije i liste ispita,

- otvara dosje studenata prvih godina studija i ulaZe dokumentaciju,

- priprema =zapisnike komisijskih obrana, te obrana =zavr$nih, diplomskih i
poslijediplomskih radova,

- vodi brigu o evidentiranju i izdavanju studentskih kartica (,x-ica"),

- vodi brigu o studentskoj pismohrani,

- vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

- unosi podatke u ISVU sustav,

- priprema diplome za tiskanje,

- piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

- aZurira bazu podataka u programu ISVU i drugim bazama podataka,

- priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tiskanje i organizira promocije
studenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela.

Strucni uvjeti: Srednja stru¢na sprema druStvenog, ekonomskog ili tehnickog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog

stranog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: prema potrebi

60



12.I. Ured za preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije

Ured organizira rad i odgovoran je za zakonitost rada referada koje djeluju na Sveugéilitu. Ured
razvija promotivnu upisnu djelatnost i brine se o dostupnosti informacija vezanih uz upise,
prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti. Ured vodi
matiénu knjigu upisa i matiénu knjigu diplomiranih studenata. Prikuplja i sreduje statisticke
podatke o svim studentima. Ured takoder izdaje uvjerenja, rjeSenja i potvrde iz svoje
nadleZnosti.

U uredu se prate propise iz podruéja djelatnosti sluzbe te kontaktira s nadleZznim sluzbama.
Ured organizira upise studenata na SveuciliSte te kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde
i rjeSenja iz nadleZnosti sluzbe. Nadzire rad ,Studomata” i mreZe korisnika ISVU-a te inicira i
koordinira rjeSavanje problema koji se javljaju u primjeni ISVU-a (izdaje dopuStenja za rad
korisnika po predmetima) te aZurira bazu podataka u programu ISVU. Ured obavlja radnje te
provodi upise i ispise sa studija SveuciliSta. Ured obavlja poslove oko organizacije i obrane
diplomskih radova te priprema diplome za tiskanje i organizira promocije studenata
preddiplomskih i diplomskih studija. Ured priprema i daje obavijesti za mreZne stranice
SveuciliSta. Ured vodi evidenciju o uplatama Skolarina. Ured vodi brigu o indeksima i
identifikacijskim studentskim karticama (,iksicama”).

a) Voditelj ureda (javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - voditelj referada, koeficijent sloZzenosti
poslova 1,406 ).

Opis poslova:
- organizira rad i odgovoran je za zakonitost rada Ureda i referada koje djeluju na
Sveudilistu,
- odgovoran je za primjenu sustava ISVU,
- razvija promotivnu upisnu djelatnost i brine se o dostupnosti informacija vezanih uz
upise,
- prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuce aktivnosti,
- vodi mati¢nu knjigu upisa i matiénu knjigu diplomiranih studenata,
- prati propise iz podrucja djelatnosti sluzbe te kontaktira nadleznim sluzbama MZOS,
-organizira upise studenata na Sveudiliste,
- kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde i rjeSenja iz nadleZnosti sluzbe,
- inicira i koordinira rjeSavanje problema koji se javljaju u primjeni ISVU-a,
- nadzire rad , Studomata” i mreze korisnika ISVU-3,
- izdaje dopustenja za rad korisnika po predmetima,
- priprema i daje obavijesti za mreZne stranice Sveu¢ilista,
- obavlja poslove oko organizacije i obrane diplomskih radova,
- priprema diplome za tiskanje i organizira promocije studenata preddiplomskih i
diplomskih studija,
- regulira status studentima,
- vodi korespondenciju iz nadleZnosti Ureda,
- izdaje uvjerenja o diplomiranju,
- prati promjene nastavnih planova i programa,



- vodi matiénu knjigu studenata,

- vodi knjigu diplomiranih studenata,

- kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rjeSenja iz nadleZnosti Ureda,

- obavlja poslove vezane za dopunsko psiholosko-pedagosko obrazovanje,

- prikuplja i sreduje statisticke podatke o svim studentima,

- izraduje izvjeStaje o upisanim studentima za potrebe Sveucilista i drugih institucija,
- izraduje statisticke analize,

- zaprima studentske zamolbe i indekse,

- vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

- azurira bazu podataka u programu ISVU,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i Tajnika SveudiliSta i njima
odgovara za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij (VSS) drustvenog ili humanistickog smjera,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

b) Voditelj referade za preddiplomske i diplomske studije (poslijediplomske studije) - voditelj
odsjeka (poloZzaj II. ili ITL. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,115/0,921).

Opis poslova:
- obavlja organizacijske poslove poslijediplomskih studija,
- obavlja poslove u postupku stjecanja doktorata znanosti,
- priprema materijale za struc¢na povjerenstva, vije¢a poslijediplomskih studija i Senat
u vezi s prijavom, ocjenom i obranom magisterija i doktorata znanosti,
- sudjeluje u radu vijeca i drugih tijela poslijediplomskih studija,
- piSe rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,
- organizira rad Ureda,
- unosi podatke u ISVU sustav i odgovorna je za primjenu sustava ISVU,
- priprema doktorske diplome za tiskanje i organizira promocije
- vodi korespondenciju iz nadleZnosti referade,
- daje obavijesti za mrezZne stranice Sveucilista,
- izdaje uvjerenja, rjeSenja i potvrde iz svoje nadleZnosti,
- prati propise iz oblasti rada Ureda,
- prati promjene nastavnih planova i programa,
- vodi knjigu doktoranata,
- vodi zapisnike o obrani doktorata znanosti,
- priprema obrane hipoteza (javnih radova) doktorski disertacija,
- priprema obrane doktorski disertacija,
- kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rjeSenja iz nadleZnosti referade,
- izraduje izvjeStaje o upisanim studentima za potrebe SveuciliSta i drugih institucija,
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- izraduje statisticke analize,

- zaprima studentske zamolbe i indekse,

- vodi evidenciju o uplatama Skolarina,

- aZurira bazu podataka u programu ISVU,

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora i Tajnika SveuciliSta i njima
odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: VSS ili SSS drustvenog, ekonomskog ili humanisti¢kog smjera, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Probni rad: 3 mjeseci
Broj izvrSitelja: 2 (dva).

c) Strucni referent (Radno mjesto sluzbenika III. vrste - strucni referent, koeficijent
slozenosti poslova 0,854).

Opis poslova:
- daje obavijesti o uvjetima upisa na studij,
- priprema evidencije i liste ispita,
- otvara dosje studenata prvih godina studija i ulaZe dokumentaciju,
- priprema zapisnike komisijskih obrana, te obrana zavrsnih i diplomskih radova,
- vodi brigu o identifikacijskim studentskim karticama,
- vodi brigu o studentskoj pismohrani,
- vodi evidenciju o uplatama Skolarina,
- unosi podatke u ISVU sustav,
- priprema diplome za tiskanje,
- piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,
- evidentira prijavnice studenata,
- aZurira bazu podataka u programu ISVU i drugim bazama podataka,
- priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tiskanje i organizira promocije
studenata,
- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Ureda ili Voditelja referade.

Strucni uvjeti: SSS drustvenog, ekonomskog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje

rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

d) Administrativni referent (Radno mjesto sluzbenika IIIL vrste, koeficijent sloZenosti poslova
0,824).

Opis poslova:



- priprema evidencije i liste ispita,

- poslovi kod upisa studenata,

- priprema zapisnike komisijskih obrana, te obrana zavrsnih i diplomskih radova,
- vodi brigu o studentskoj pismohrani,

- unosi podatke u ISVU sustav,

- priprema diplome za tiskanje,

- evidentira prijavnice studenata,

- aZurira bazu podataka u programu ISVU i drugim bazama podataka,

- priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tiskanje i pomaZe oko pripreme za
promociju studenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Ureda ili Voditelja referade.

Strucni uvjeti: SSS drustvenog, ekonomskog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: prema potrebi.

13. SveudiliSna knjiZnica

SveuciliSna knjiZnica je sastavnica SveuciliSta. Djelokrug rada SveuéiliSne knjiznice odreden
je Zakonom o knjiznicama, Statutom SveuciliSta te Pravilnikom o radu SveuciliSne knjiznice.
SveuciliSna knjiznica djeluje kao podruznica SveuciliSta na temelju Zakona o ustanovama i
ima svoj pod-racun.

SveuciliSna knjiznica je srediSte integriranog knjizni¢nog sustava koji se ustrojava radi
obavljanja knjiZniéno-informacijskih zadaéa i poslova za potrebe nastave, obrazovanja te
znanstvenoga i struénoga rada na Sveudilistu.

U Sveucili$noj knjiznici élanovima akademske zajednice osigurava se pristup informacijama,
dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama knjiZnice te zbirkama drugih knjiZnica u zemlji i
inozemstvu. Nadalje, tu se nabavljaju, evidentiraju, struéno klasificiraju, posuduju i ¢uvaju
knjige, ¢asopisi, udzbenici, bibliografije i druge publikacije.

U suradnji s Povjerenstvom za izdavacku djelatnost izraduje se i predlaze izdavacki plan
SveudiliSta. SveuciliSna knjiznica zaduZena je za izradu plan nabave nedostatne knjiZne i
strucne grade za potrebe Sveudilista, kao i plan nabave znanstvenih i struénih éasopisa za
potrebe znanstveno-istrazivacke djelatnosti SveuciliSta.

SveuciliSna knjiZnica je srediste jedinstvenog knjizni¢arskog sustava SveuciliSta koji obavlja
knjizniéarsko informacijske zadace i poslove za obrazovanje i znanstveno-istraZivacke
potrebe SveudiliSta i njegovih sastavnica. SveuéiliSna knjiznica djeluje u oba sveuéiliSna
centra: Varazdin i Koprivnica.

SveudiliSna knjiZnica ima voditelja koji rukovodi njezinim radom. Voditelja imenuje rektor
svojom Odlukom.

SveuciliSna knjiznica obavlja i poslove prodaje knjiga. U knjiZnici se prodaju publikacije
sveuciliSnih i drugih izdanja vezanih za znanstveno-nastavnu djelatnost SveuciliSta. KnjiZnica
prodaje knjige i ostale proizvode kroz veleprodaju i maloprodaju. Samostalno i u suradnji s
financijsko-ra¢unovodstvenom i knjigovodstvenom sluzbom kreira izlazne maloprodajne i
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veleprodajne racune. Brine i odgovara za uskladivanje obveza prema dobavlja¢ima i
potraZivanja od kupaca (veleprodaja), posebno u domeni konsignacijske prodaje. Sveucilisna
knjiZnica kroz maloprodaju izravno ispostavlja i napla¢uje maloprodajne ra¢une gotovinskom
i bezgotovinskom naplatom. Bezgotovinsku naplatu (svi oblici kartica) uskladuje s
racunovodstvenom evidencijom, dok gotovinsku naplatu uz specifikaciju izravno predaje na
blagajnu Sveudilista.

U Sveudilis$noj knjiZnici 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
monografske publikacije s ostalim ustanovama, vrsi distribucija sveuciliSnih izdanja te se
obavljaju i ostali sli¢ni poslovi po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

a) Voditelj knjiZnice Polozaj L. vrste 1,552
Rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj
sluzbi
b) KnjiZnicar Radno mjesto II. vrste 1,018
¢) Pomo¢ni knjiZniéar Radno mjesto IIL vrste 0,873

a) Voditelj SveuciliSne knjiZnice - (javni sluzbenik na poloZaju I. vrste — rukovoditelj
pododsjeka u srediSnjoj sluzbi 1,552)

Opis poslova:

- upravlja SveudiliSnom knjiZnicom, rasporeduje poslove, koordinira i nadzire rad
djelatnika SveucdiliSne knjiZnice,

- obavlja poslove u podruéju upravljanja i planiranja razvitka SveuciliSne knjiZnice,
ukljucujudi izradu strateSkih dokumenata,

- sudjeluje u organiziranju, obradi grade te organizaciji informacija i informacijskih
usluga, 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 te izradi internih preporuka i pravilnika o radu knjiZniénih
ustrojbenih jedinica i koriStenju usluga SveuciliSne knjiznice,

- organizira, koordinira, nadzire i po potrebi sudjeluje u provodenju programa
informacijske pismenosti,

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podruéja knjiznicarstva,

- sudjeluje u zajednickim programima nabave i diobe informacijskih izvora te
drugih suradnickih programa na nacionalnoj i medunarodnoj razini,

- obavlja struéni nadzor i unaprjeduje strucni rad specijalnih knjiZnica i drugih pravnih
i fizi€kih osoba ¢€ija je knjiZni¢éna grada registrirana kao kulturno dobro,

- obavlja temeljne i razvojne poslove prema Pravilniku o mati¢noj djelatnosti knjiZnica
u RH,

- daje traZene informacije korisnicima knjiznice o knjizni¢noj gradi,

- omogucava koriStenje knjizni¢ne grade u €itaonici i propisuje red u €itaonici,

- posuduje knjige,



- vodi evidenciju pristiglih ¢asopisa domacih i inozemnih,

- vodi evidenciju o posudbi knjiZni¢ne grade,

- vodi evidenciju o koriStenju ¢itaonice i nadzire rad i red u ¢itaonici,

- vodi evidenciju o koriStenju Interneta,

- vodi medubiblioteénu posudbu,

- koordinira i provodi nabavnu politiku Knjiznice koja ukljuéuje sustavno prikupljanje
knjizne i ne-knjiZzne grade kupnjom, razmjenom i darom,

- prati razvoj knjizniarske djelatnosti i predlaze, u suradnji s predmetnim
struénjacima, primjenu suvremenih dostignuéa u knjiznicarstvu,

- pokrece i sudjeluje u razvojno-istrazivackim projektima u Knjiznici,

- sastavlja izvjeSc¢a o radu Knjiznice, analizira korisnicke zahtjeve, postavlja strategiju
pretrazivanja baze podataka i izraduje citatnu analizu za potrebe studenata, nastavnika
i suradnika Sveucilista,

- izraduje plan izdavacke djelatnosti,

- u suradnji s glavnim urednicima organizira sve aktivnosti potrebne za redovito i
pravovremeno izlaZenje znanstveno-strucnih ¢asopisa Sveucilista,

- brine se o prijemu i pregledu rukopisa, te odaSiljanju rukopisa u recenzentski
postupak,

- organizira i/ili provodi lekturu rukopisa,

- izraduje financijsku konstrukciju izdavackog projekta (prikupljanje ponuda za
troskove grafickog oblikovanja, prijeloma i tiska),

- koordinira graficko uredivanje, prijelom, korekturu i revizije,

- izrada i praéenje plana marketinga i distribucije izdavackog projekta,

- vodi razmjenu izdanja SveuciliSnih monografija s drugim ustanovama te izgraduje
digitalnu zbirku SveuéiliSne knjiZnice,

- priprema i provodi razli¢ite oblike knjiZniéne edukacije u cilju informacijskog
obrazovanja i osposobljavanja korisnika za samostalno koriStenje usluga knjiZnice,

- aZurira mreZne stranice knjiZnice,

- priprema promotivne programe vezane uz rad KnjiZnice i publikaciju novih izdanja
Sveudilista,

- vrsi posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.),

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda,

- organizira i izraduje profile za selektivnu diseminaciju informacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora i njima odgovara za
svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudiliSni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i

re w

su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju. ZavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuéiliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij,
odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, a
temeljem ¢lanka 14. stavka 3. Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskom
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stupnju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na
diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana
zaposSljavanja. PoloZen strué¢ni ispit za knjiZznic¢ara, odnosno ste¢eno vise struéno zvanje visi
knjiznicar ili knjiZznicarski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i naéinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiZznicarskoj struci. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje dvaju svjetskih jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

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

b) Knjizni¢ar (KnjiZnic¢arski suradnik) - (Radno mjesto II. vrste u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja — KnjiZnicar, koeficijent sloZenosti poslova 1,018)

Opis poslova:

- priprema promotivne programe vezane uz izdanja SveuciliSta te rad knjiZnice,

- priprema i provodi razli¢ite oblike knjiZniéne edukacije u cilju informacijskog
obrazovanjai osposobljavanja korisnika za samostalno koriStenje usluga knjiZnice,

- koordinira graficko uredivanje, prijelom, korekturu i revizije,

- organizira i/ili provodi lekturu rukopisa,

- brine se o prijemu i pregledu rukopisa, te odaSiljanju rukopisa u recenzentski
postupak,

- u suradnji s glavnim urednicima organizira sve aktivnosti potrebne za redovito i
pravovremeno izlaZenje znanstveno-struénih ¢asopisa Sveucéilista,

- prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u svezi s knjiZzniénom gradom,

- koordinira nabavu za sve odjelne knjiZznice SveudiliSta, evidentira i inventarizira
pristiglu gradu te izraduje biltene prinova,

- procjenjuje kvalitetu fonda, koordinira prociséavanje fonda, provodenje revizije i
otpis grade,

- obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih,
tiskanih, elektronickih itd.),

- izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim
knjizniénim standardima te kooperativnu katalogizaciju,

- obavlja redakture i kontrole elektronickog kataloga, sadrzajnu analizu knjiZni¢ne grade
za potrebe klasifikacije, predmetnu obradu grade,

- nabava, reklamacija, inventarizacija, kontinuacija i katalogizacija periodike, kao i
izrada analitike te uspostavljanje, evidentiranje i vodenje razmjene periodic¢kih
izdanja SveuciliSta s drugim ustanovama,

- osigurava dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama SveuéiliSne knjiZnice te
zbirkama drugih knjiZnica u zemlji i inozemstvu kroz knjiZzniénu i medu-knjizni¢nu
posudbu,

- omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama SveuéiliSne knjiZnice, kao i
pribavljanje i pruzanje opéih, znanstvenih i stru¢nih informacija,

- pomaZe pri pretrazivanju stranih i domacéih znanstvenih baza podataka,

- aZurira mreZne stranice knjiZnice,

- nadzire rad u ¢itaonici,

- prepisuje mati¢ne kataloZne listice,



- ulaZe listiée u pojedine kataloge,

- vrsi posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.),

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda,

- radiu prvoj i drugoj smjeni po rasporedu voditelja SveuciliSne knjiZnice,

- organizira i izraduje profile za selektivnu diseminaciju informacija,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja, nadleznog prorektorainjimaje odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih 1
odnosno zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena viSa strucna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,Narodne novine“ broj 123/03., 105/04., 174/04., 2/07. -
Odluka Ustavnog suda RH, 46/07., 45/09., 63/11,, 94/13. 1 139/13.), a temeljem ¢lanka 14. stavka
3. Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju (,Narodne novine"“ broj
107/7. i 118/12.), uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta

rv n

e

Probni rad: 3 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

c¢) Pomo¢éni knjiZniéar (KnjiZnic¢arski tehnicar) - (Radno mjesto IIL. vrste u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja - KnjiZnicar, koeficijent sloZenosti poslova 0,873)
Opis poslova:

- prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u svezi s knjiZzniénom gradom,

- koordinira nabavu za sve odjelne knjiZznice SveudiliSta, evidentira i inventarizira
pristiglu gradu te izraduje biltene prinova,

- procjenjuje kvalitetu fonda, koordinira prociSéavanje fonda, provodenje revizije i
otpis grade,

- obraduje sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih,
tiskanih, elektronickih itd.),

- izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim
knjizniénim standardima te kooperativnu katalogizaciju,
za potrebe klasifikacije, predmetnu obradu grade,

- nabava, reklamacija, inventarizacija, kontinuacija i katalogizacija periodike, kao i
izrada analitike te uspostavljanje, evidentiranje i vodenje razmjene periodickih
izdanja SveuciliSta s drugim ustanovama,

- osigurava dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama SveuéiliSne knjiZnice te

e

posudbu,

- omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama SveuciliSne knjiZnice, kao
i pribavljanje i pruZanje opéih, znanstvenih i struénih informacija,

- pomaZe pri pretrazivanju stranih i domacéih znanstvenih baza podataka,

- priprema gradu za uvez,
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- mnadzire rad u ¢itaonici,

- prepisuje matic¢ne kataloZne listice,

- ulaZe listiée u pojedine kataloge,

- vrsi posudbu i vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.),

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda,

- radiu prvoj i drugoj smjeni po rasporedu voditelja SveuciliSne knjiZnice,

- organizira i izraduje profile za selektivnu diseminaciju informacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i nadleznog prorektora i njima
je odgovoran za svoj rad.

Strucni uvjeti: zavrSena cetverogodis$nja srednja Skola sukladno Pravilniku o uvjetima i nac¢inu

e a

odgovarajué¢im poslovima. PoloZen struéni ispit za knjiznic¢arskog tehnicara.

Probni rad: 2 mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

ODJELI SVEUCILISTA
Clanak 18.

SveuciliSni odjel je sastavnica SveuciliSta koja sudjeluju u izvedbi studijskih programa te
razvija znanstveni i visokostru¢ni rad u jednom znanstvenom/umjetnickom polju ili
interdisciplinarnom znanstvenom podrucju.
Strucni odjel je sastavnica SveudiliSta koja sudjeluje u izvedbi struénih studijskih programa te
razvija visokostrué¢ni rad.
Clanovi vijeéa Sveudéilisnog odjela su svi zaposlenici izabrani u znanstveno-nastavna i
umjetnicko-nastavna zvanja koji su na odjelu nositelji kolegija, jedan predstavnik zaposlenika
u nastavnom zvanju, jedan predstavnik zaposlenika u suradnic¢kom zvanju te predstavnici
studenata (najmanje 15% od ukupnog broja ¢lanova vijeca).
Clanovi vijeéa Struénog odjela su svi zaposlenici izabrani u znanstveno-nastavna, umjetnic¢ko-
nastavna i nastavna zvanja koji su na odjelu nositelji kolegija, jedan predstavnik zaposlenika
u suradnickom zvanju, te predstavnici studenata (najmanje 15% od ukupnog broja ¢lanova
vijeéa).
Sveudilisni odjeli mogu sudjelovati u pravnom prometu pod nazivom Sveudilita, centra i
svojim nazivom, u ime i za rac¢un SveuciliSta.

Odjeli kao znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice mogu svoju djelatnost obavljati putem
nizih ustrojstvenih jedinica Odsjeka i Katedri.

U sveudiliSnom/struénom odjelu su nastavnici, znanstvenici i suradnici sveuciliSta iz
odredenog znanstvenog/umjetnickog polja ili interdisciplinarnog znanstvenog podrudja.
Temeljni akt SveuciliSnog odjela jest Pravilnik odjela.

Clanak 19.
Odjel ima procelnika, njegova zamjenika i strucno vijece.



Procelnik predstavlja odjel, rukovodi njegovim radom i odgovoran je za odjelnu djelatnost.
Odjelni procelnik ¢lan je Senata po poloZaju. Procelnik predsjedava odjelnomu struénom
vijecu.

Clanak 20.
Za odjelnog procelnika moZe biti izabran nastavnik u znanstveno-nastavnom odnosno
umjetni¢ko-nastavnom zvanju. Odjelnog procelnika bira odjelno struéno vijeée
natpoloviénom veéinom glasova svih ¢lanova, nakon pribavljenog pozitivnog misljenja rektora
o programu rada kandidata za procelnika (prijedloga). Odjelnog procelnika potvrduje Senat.
Odjelni se procelnik bira na vrijeme od 3 (tri) godine. Ista osoba moZe biti izabrana za odjelnog
procelnika najviSe dva puta uzastopce. Odjelni je procelnik za svoj rad odgovoran rektoru,
Senatu i Struénom vijeéu odjela. Ako Struéno vijece ne izabere odjelnog procelnika, vrsitelja
duznosti odjelnog procelnika imenovat ¢e rektor na rok od jedne godine.
Odjelnom procelniku u radu pomaze i zamjenjuje ga u njegovoj odsutnosti zamjenik odjelnog
procelnika. Zamjenika odjelnog procelnika bira odjelno stru¢no vijece natpoloviénom veéinom
glasova svih ¢lanova na prijedlog odjelnog procelnika. Za zamjenika odjelnog procelnika moze
biti izabran nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju, odnosno umjetnic¢ko-nastavnom, ili
nastavnom zvanju profesora visoke Skole. Mandat zamjenika procelnika odjela traje do isteka
mandata procelnika odjela. Zamjenik odjelnog procelnika odgovoran je za svoj rad procelniku
i odjelnom strué¢nom vijecu.

Clanak 21.
Odjelno struéno vijeée ¢ine svi zaposlenici u znanstveno-nastavnom/umjetni¢ko-nastavnom
zvanju ili nastavhom zvanju, svi zaposlenici u suradni¢kom zvanju, jedan predstavnik
vanjskih suradnika te po jedan predstavnik studenata sa svake godina studija. Predstavnici
studenata ¢ine najmanje 15% €lanova vijeca odjela.
Odjelno struc¢no vijeée (znanstveno-nastavno vijeée, umjetnicko-nastavno vijece):
- bira odjelnog procelnika uz suglasnost rektora,
- bira zamjenika odjelnog procelnika na prijedlog odjelnog procelnika,
- na prijedlog procelnika donosi pravilnik i druge opce akte odjela,
- predlaze Senatu obrazovne, znanstvene i stru¢ne programe,
- predlaZe nastavne planove iz podruéja svog djelovanja,
- donosi odluku o ustrojavanju i izvodenju poslijediplomskog i doktorskog studija u
podrucdju svog djelovanja,
- donosi Pravilnik o studiju uz suglasnost Senata,
- donosi izvedbene planove pojedinih studijskih programa,
- brine se o razvoju kadrova iz svoga podrucja,
- pokrece postupke izbora u zvanja,
- provodi postupak izbora u znanstvena zvanja u skladu s dobivenim ovlastenjem
od nadleZnoga tijela,
- sudjeluje u izradi prijedloga sveuciliSnih nastavnih planova i programa i daje
suglasnost na njih,
- imenuje voditelje studenata preddiplomskih studija,
- imenuje mentore asistentima,
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- donosi odluke o studenskim pitanjima u I stupnju,

- na prijedlog procelnika predlaze nabavu opreme za odjel,

- razmatra godi$nja izvjeS¢a procelnika,

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama ovoga Statuta i Poslovnika o radu

Struc¢nog vijeca.

Odjelno Strucno vijeée moze, u postupku izbora u znanstveno-nastavna zvanja, kao ¢lana
struénog povjerenstva predloziti i ¢lana Struénog vijeéa druge visokoSkolske ustanove ili
sveucilista.

Clanak 22.
Ustrojbene jedinice Odjela su odsjeci i katedre koji se formiraju po nacelima organizacije
znanstvenog, nastavnog ili struénog rada. Predstojnike odsjeka bira vijece odsjeka tajnim
glasovanjem, a izabran je kandidat koji je dobio natpoloviénu veéinu glasova svih ¢lanova
vijeca odsjeka.
Za predstojnika odsjeka moZe biti izabran nastavnik u nastavnom ili znanstveno-nastavnom
odnosno umjetni¢ko-nastavnom zvanju. Na odjelima i odsjecima mogu se osnivati i katedre
po nacelima znanstvenoga, nastavnog i stru¢nog rada.
Poblize se odredbe o statusu radnika u odjelu, odsjeku i katedri te organizaciji odjela, odsjeka
i katedri, obvezama i pravima radnika i sl. utvrduju Pravilnikom odjela.

Clanak 23.

U izvodenju znanstveno-nastavnog procesa nastavnici i suradnici u okviru 40-satnog radnog
tjedna odrzavaju nastavu (predavanja, seminare, radionice 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
opterecenja i posebno se ne normiraju.

OSTALE USTROJBENE JEDINICE
Clanak 24.

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 SveuciliStu, 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 ustrojbenih jedinica, te nadzornih tijela (upravnih
odbora, skupstina ili nadzornih odbora) provodi Rektor svojom Odlukom.

Clanak 25.
Centre osniva Senat SveudiliSta sukladno Zakonu, Statutu SveudiliSta, te Pravilniku o
osnivanju centara kao ustrojbene jedinice. Centar je ustrojbena jedinica Sveuéilista u kojoj se



obavljaju jedna ili viSe aktivnosti, programa ili projekata koji izlaze iz okvira rada odjela kao
temeljnih znanstveno-nastavnih ustrojbenih jedinica, a koje su u interesu znanosti i
obrazovanja na regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini. Ciljevi i sadrZaji aktivnosti,
programa i/ili projekata postojeéeg centra ne mogu biti temelj za osnivanje drugog istovrsnog
centra; temelj za osnivanje centra je jedinstvenost i originalnost na razini Sveucilista.

Clanak 26.
U sklopu Sveucdilista djeluju sljedeéi centri i ustrojbene jedinice:
1. Centar za poslijediplomske studije
2. Centar za razvoj znanja i transfer tehnologija
3. Centar za digitalno nakladnistvo
4. Centar za izdavacke i medijske studije
5. CISCO akademija
6. Tehnoloski park Varazdin
7. Centar za inovacije u hrani ,INNOTECH d.o.0. za istraZivanje i razvoj"

1. Centar za poslijediplomske studije

U Sluzbi se obavljaju svi administrativni poslovi u svezi poslijediplomskih studija te postupka
stjecanja doktorata znanosti izvan doktorskog studija na SveuéiliStu; organizacije znanstvenih
i struénih skupova; ¢uva se dokumentacija u skladu s odredbama Zakona o zastiti arhivske
grade i arhivima; vode se propisane evidencije magistara i doktora znanosti te se nakon obrane
doktorata organizira protokolarni posjet kandidata i ¢lanova povjerenstva za obranu kod
rektora te ostali potrebni poslovi po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

2. Centar za razvoj znanja i transfer tehnologija

Sukladno ¢lanku 20. Statuta SveuciliSta Sjever, SveuciliSte radi komercijalizacije znanstvenih
rezultata, otkriéa ili patenata te umjetni¢kih ostvarenja, poticanja suradnje s
gospodarstvenicima ili jaéanja na znanju temeljenog gospodarstva moZze biti osnivaé ili
suosnivac trgovackih drustava. Sukladno navedenom SveucdiliSte je osnovalo Centar za razvoj
tehnologija i transfer znanja. Centar ima voditelja. Rad centra, njegovo rukovodenje i djelokrug
utvrduje se Pravilnikom o radu Centra za razvoj tehnologija i transfer znanja.

3. Centar za digitalno nakladnistvo

Centar za digitalno nakladniStvo je ustrojbena jedinica SveuciliSta ¢iji se djelokrug rada temelji
na znanstvenim i edukacijskim aktivnostima, koje su usmjerene u produkcijskom segmentu
modernim digitalnim tehnikama tiska izrade knjiga, monografija, broSura, éasopisa i ostalih
publikacija i dokumenata za potrebe Sveudilista i njegovih sastavnica, ali i vanjskih partnera.
Zadatak centra je osim produkcijske djelatnosti u korist sveudiliSta ujedno i provodenje
znanstveno-istrazivackih aktivnosti i projekata u sklopu ,NIP - non-impact-printing”
tehnoloskih produkcijskih procesa koji definiraju moderno nakladnistvo i digitalni tisak, te
izvedba prakti¢ne nastave u segmentu kolegija na studijima Medijskog dizajna i Multimedije,
oblikovanja i primjene.

Rad centra reguliran je Pravilnikom o radu centra za digitalno nakladniStvo.

U sklopu Centra djeluje i kopirnica u kojoj se obavljaju poslovi fotokopiranja, skeniranja,
uvezivanja (meki, tvrdi i spiralni uvez).

72



4. Centar za izdavacke i medijske studije

Centar za izdavacke i medijske studije (u daljnjem tekstu: CIMS) je ustrojbena jedinica
SveuciliSta Sjever koja na temelju znanstvene i struéne izvrsnosti, samostalno i/ili u suradnji
s gospodarstvom razvija i provodi znanstveno-istraZivacke, edukacijske i visokostrucne
projekte i druge aktivnosti, i to na podrudju nakladnistva, elektroni¢kog nakladnistva kao iu
Sirem podrucdju interdisciplinarnih i komparativnih pitanja i tema vezanih uz pojam knjige.
CIMS je strateski usmjeren povezivanju s drugim ustrojbenim jedincima Sveucilista, ali i s
drugim nacionalnim i inozemnim visokoskolskim centrima i ustanovama, kao i s izvan
sveuciliSnim partnerima s ciljem unapredivanja svojih djelatnosti. Djelatnost i aktivnosti
CIMS-a namijenjene su prvenstveno studentima SveuciliSta Sjever te akademskom osoblju,
no otvorene su i najsiroj, domacoj i medunarodnoj akademskoj i intelektualnoj javnosti.

U radu CIMS-a sudjeluju nastavnici, znanstvenici i suradnici SveuciliSta, znanstvenici i
suradnici drugih nacionalnih i inozemnih visokoSkolskih centara, kao i gospodarski subjekti
vezani uz podruéja navedena u stavku 1. ovog ¢lanka.

Temeljni akt CIMS-a je Pravilnik CIMS-a kojim se ureduju naéin i djelokrug rada CIMS-a.

5. CISCO akademija

CISCO akademija SveuciliSta Sjever temelji se na ,Cisco Networking Academy Program” koji je
osnovan i pokrenut 1997. godine u okviru Cisco Systems, Inc., a uz pokroviteljstvo vlade SAD-
a. Program CISCO akademije u Hrvatskoj se provodi od 2000. godine u organizaciji Hrvatske
akademske i istrazivacke mreZe - CARNet. Zajedno s CARNet-om u programu sudjeluje i
SveuciliSte Sjever zajedno sa svojom CISCO akademijom.

CISCO akademija SveuciliSta izvodi CCNA program ,Cisco Certified Network Associate”, a
koji je osnovni nastavni program koji ukljucuje temeljna znanja i primjene u podrucju
mreznih tehnologija. Od 2007. godine program je podijeljen u dva razli¢ita programa (CCNA
Discovery i CCNA Exploration).

SveuciliSte Sjever izvodi CCNA Exploration, a svrha mu je da polaznike naué¢i osnovna znanja
i vjeStine potrebne za dizajniranje, izgradnju i odrzavanje manjih i srednje velikih ra¢unalnih
mreza.

Radom CISCO akademije upravlja Voditelj. Temeljni akt je Pravilnik o radu CISCO akademije.

6. Tehnoloski park Varazdin

Tehnoloski park Varazdin d.o.o. osnovan je 2003. godine. Osnivac¢i TehnoloSkog parka
Varazdin su Sveuciliste Sjever, Fakultet organizacije i informatike Sveuéilista u Zagrebu i grad
Varazdin. Svaki od osnivaca drzi udjele od 33,33%.

Tehnoloski park Varazdin d.o.o. je potporna tvrtka za uspostavu inkubacijskog centra za
inovativna tehnoloska ,start-up” poduzeéa, uspostavu mehanizma za unapredenje postojecih
tehnoloski inovativnih poduzeéa, poboljSanje transfera znanja s uciliSta i razvojnih centara u
gospodarstvo, umreZavanje poduzeca, obrazovnih institucija, razvojnih agencija i inovativnih
pojedinaca te promjenu percepcije prema inovativnosti kao temelju novog gospodarstva.
Temeljni akt TehnoloSkog parka Varazdin je drustveni ugovor kojim je isti osnovan.

Zadacéa TehnoloSkog parka Varazdin je doprinos razvoju tehnoloski inovativnog gospodarstva.
Ciljevi tehnoloskog parka Varazdin su:



- uspostava inkubacijskog centra za tehnoloski inovativna ,start-up” poduzeca,

- uspostava mehanizma za unapredenje postojecih tehnoloski inovativnih poduzeéa,

- poboljsanje transfera znanja s uéiliSta i razvojnih centara u gospodarstvo te
identifikacija tehnoloski inovativnih projekata i motivacija za pokretanje
inkubacijskog procesa,

- umrezavanje poduzeca, obrazovnih institucija, razvojnih agencija i inovativnih
pojedinaca,

- promjena percepcije prema inovativnosti kao temelju novog gospodarstva.

7. Centar za inovacije u hrani , INNOTECH" d.o.o. - za istrazivanje i razvoj

Grad Koprivnica, Podravka d.d. i SveudiliSte Sjever imaju zajednicki i javni interes dugoro¢no
sudjelovati u provedbi zajednickog projekta ,Innotech” - centar kompetencija inovativnih
prehrambenih proizvoda Koprivnica. Drustvo ima zadaéu prijave na natjeceje i koriStenje
sredstava iz Operativnog programa , Konkurentnost i kohezija“ EU fonda za regionalni razvoj
te buduéi natjecaji za koriStenje strukturnih fondova EU.

USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 27.
Ustrojstvom i sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

- naziv radnog mjesta,

- poloZaj zaposlenika prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama,

- opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

- uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove tog radnog mjesta
(stupanj i smjer struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo te potrebna
znanja i sposobnosti),

- probni rad,

- broj izvrsitelja.

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

Radno iskustvo i ostali uvjeti koje radnik mora ispuniti provjeravaju se prije zasnivanja
radnog odnos, odnosno radni odnos za pojedino radno mjesto zasniva se tek nakon Sto ranik
dokaze da ispunjava uvjete glede danog iskustva.

Odluku o ispunjavanju uvjeta iz prethodnog stavka donosi Povjerenstvo imenovano za svaki
pojedini sluéaj.

VRSTE POLOZAJNIH I RADNIH MJESTA NA SVEUCILISTU
Clanak 28.
Radna mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnoj sluzbi (NN: 25/13, 72/13, 151/13, 09/14, 40/14, 51/14,
77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15,
122/15,10/17, 39/17, 40/17 - ispravak, 74/17,122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20,
141/20, 17/21i 26/21) na SveudiliStu Sjever su:

Radna mjesta I. vrste u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
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Redoviti profesor - trajno zvanje

Redoviti profesor - prvi izbor

Izvanredni profesor

Docent

Visi lektor

Knjiznicarski savjetnik

Visi predava¢

Poslijedoktorand

Visi umjetnicki suradnik

Visi knjiznicar

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju,
Lektor

Asistent

Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom
obrazovanju

Diplomirani knjiZznicar

Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Predavaé

Umjetnicki suradnik

Radna mjesta II. vrste u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Visi tehnicar
Visi laborant
Knjiznic¢ar/knjiznic¢arski suradnik

Radna mjesta III. vrste u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Laborant
Tehnicki suradnik
Pomo¢ni knjiznicar
Lektor;

Radna mjesta I. vrste - sluzbenici
Visi unutarnji revizor
Unutarnji revizor
Visi upravni savjetnik
Visi struéni savjetnik (odredene struke)
Pomo¢ni unutarnji revizor
Voditelj ra¢unovodstva
Upravni savjetnik
Struéni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Tajnik ustanove
Samostalni upravni referent
Strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Ostala radna mjesta I. vrste




Radna mjesta II. vrste - sluZbenici
Tajnik ustanove
Voditelj ra¢unovodstva
Revizor
Kontrolor
Visi informaticki referent
Visi upravni referent
Visi struéni referent (odredene struke ili za odredene poslove)
Ostala radna mjesta II. vrste

Radna mjesta III vrste - sluzbenici
Voditelj ra¢unovodstva
Revizor
Kontrolor
Upravni referent
Struc¢ni referent
Informaticki referent
Racunovodstveni referent
Financijski knjigovoda
Administrativni referent
Administrativni tajnik
Racunovodstveni referent
Ekonom
Daktilograf
Ostala radna mjesta IIIL. vrste

Clanak 29.
PoloZaji i radna mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova namjeStenika sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnoj sluzbi (NN br.: 25/13, 72/13,
151/13, 09/14, 40/14, 51/14,77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14,120/14,147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15,
60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17 - ispravak, 74/17, 122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19,
119/19, 50/20, 128/20, 141/20, 17/21 i 26/21) na Sveudilistu Sjever su:

Polozaji II. vrste - namjeStenici
Voditelj ustrojstvene jedinice
Voditelj radionice

Polozaji ITI. vrste - namjeStenici
Voditelj odsjeka

Voditelj radionice

Radna mjesta II. vrste - namjeStenici
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Radna mjesta II. vrste

Radna mjesta III. vrste - namjeStenici
Radna mjesta IIL. vrste

Radna mjesta IV. vrste - namjestenici
Radna mjesta IV. vrste

NASTAVNA RADNA MJESTA REKTORATA
(REKTOR, PROREKTORI I POMOCGNIK REKTORA)
Clanak 30.
REKTOR
Rektor predstavlja i zastupa SveuciliSte, organizira i vodi njegov rad i poslovanje, uskladuje
rad tijela SveuciliSta te upravlja njegovom imovinom.
Rektor predsjeda Senatu, priprema, saziva i vodi sjednice Senata te osigurava provedbu
njegovih odluka i zakljucaka.
Djelokrug rada, prava i obveze rektora te nadin izbora i trajanje mandata propisani su
Zakonom i Statutom SveuciliSta.
Za svoj rad rektor je odgovaran Senatu SveuciliSta.
Rektor je odgovoran za zakonitost rada SveuciliSta te ima pravo i obvezu obustaviti izvrSenje
svih akata Senata i drugih tijela, ukljucujudi i tijela sastavnica, ako su u suprotnosti sa
zakonima, Statutom i drugim propisima, ili ¢ijim izvrSavanjem moze biti nanesena Steta ili
naruSen ugled Sveudilista.
U svom radu rektor ima prava i obveze ravnatelja ustanove te ovlasti predvidene propisima
koji reguliraju visoko obrazovanje, a posebice ove:
- zastupa i predstavlja Sveudiliste,
- ustrojava rad i poslovanje Sveudéilista,
- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un SveuciliSta,
- predlaZe Senatu Statut, akte o financiranju Sveudilista i druge normativne akte,
- predlaZe Senatu mjere za unapredenje rada Sveucilista,
- priprema i predlaZe dnevni red te saziva i predsjedava sjednicama Senata,
- saziva i predsjeda sjednicama Senata,
- donosi opce akte u skladu sa Statutom,
- predlaZe Senatu izbor prorektora,
- predlaZe Senatu izbor procelnika odjela,
- provodi odluke Senata i resornog Ministarstva,
- sudjeluje u radu SveuciliSnoga savjeta,
- 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 Celnika sveuéilisnih sastavnica ukoliko su
one u suprotnosti sa zakonom i/ili Statutom,
- dodjeljuje Rektorovu nagradu te ostale nagrade i priznanja SveuciliSta studentima i
djelatnicima,



- funkcionalno i administrativno upravlja SluZzbom za pravne, kadrovske i
administrativne poslove,

- funkcionalno i administrativno upravlja Uredom rektora,

- predlaZe Senatu sistematizaciju radnih mjesta te donosi organizaciju Sveucilista,

- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom SveuciliSta.

Rektoru u radu pomazu prorektori.
Rektor moZe imenovati stalna i povremena povjerenstva ili radne grupe za obavljanje
pojedinih poslova iz svog djelokruga te druga stalna savjetodavna tijela. Broj clanova
povjerenstava, radnih grupa te drugih stalnih savjetodavnih tijela i djelokrug njihova rada
odreduje se odlukom o imenovanju povjerenstava.
Uvjeti:

- Znanstveno-nastavno zvanje redovitog profesora

- Broj izvrsitelja: 1

PROREKTORI
Rektoru u radu pomazu prorektori, obavljajuéi poslove iz nadleZnosti za koju su izabrani.
Prorektore, iz redova znanstveno-nastavnih zaposlenika, potvrduje Senat na prijedlog rektora.
Uvjeti za imenovanje prorektora utvrdeni su Zakonom i Statutom SveuciliSta.
U slucaju duze sprijecenosti rektora da obavlja svoju duznost (bolest, studijsko putovanje i sl.),
rektor ovlascéuje jednog od prorektora da obavlja duZnost rektora za vrijeme njegove
privremene sprijecenosti.
Senat svojom odlukom, na prijedlog rektora ili jednog od prorektora, utvrduje privremenu
sprijeCenost u trajanju do 6 (Sest) mjeseci od dana sjednice na kojoj se donosi odluka, s
mogucénoscéu da se produlji trajanje donesene odluke. Ovlasteni prorektor ima sve ovlasti i
obavlja sve rektorske poslove utvrdene Zakonom i ovim Statutom.

3) SveuciliSte ima 6 (Sest) prorektora, i to:
prorektora za nastavu i studentska pitanja;
prorektora za znanstveno-umjetnicki rad i medunarodnu suradnju;
prorektora za financije i opée poslovanje;
prorektora za suradnju s gospodarstvom, EU projekte i meduinstitucijsku suradnju;
prorektora SveuéiliSnog centra Koprivnica;
prorektora SveudiliSnog centra Varazdin.

Prorektor za nastavu i studentska pitanja

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

- usuradnji s Prorektorima sveuciliSnih centara koordinira sve aktivnosti vezane uz
organizaciju nastave i neophodne prostorne i materijalne resurse u pojedinim
centrima,

- pratiirjeSava kadrovsku problematiku u nastavnom procesu,

- koordinira izradu planova upisa studenata i predlaZe Senatu upisne kvote,

- koordinira izradu, aZuriranje i provedbu nastavnih programa i planova studija,

- analizira uspjeSnost studiranja i predlaZe mjere za poboljSanje,
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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 SveuciliStu

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

u suradnji s Prorektorima SveuciliSnih centara izraduje rasporede izvedbe nastave,
zaduzZen je za pripremu, provedbu i analizu evidencija i izvje§éa vezanih uz izvedbu
nastave i studentska pitanja,

u suradnji s Prorektorima sveuciliSnih centara zaduZen je za organizaciju provedbe
studentske ankete te rad Povjerenstva za studentske ankete,

koordinira rad Ureda za osiguranje kvalitete na SveuciliStu,

zaduZen je za procese akreditacije i re-akreditacije nastave na SveuciliStu, te za
periodi¢ne prosudbe SOK-a,

uspostavlja, koordinira i nadzire rad Ureda za razvoj karijera i cjeloZivotno uéenje
uspostavlja, koordinira i nadzire rad sustava za e-ucenje i ucenje na daljinu,
ovlasten je, uspostavlja i koordinira rad ISVU i MOZVAG sustava,

nadleZan je za studentski standard i predlaZe iznos sredstava za rad studentskog
zbora,

koordinira planove popune fonda SveuciliSne knjiZnice sukladno zahtjevima za
osiguranje kvalitete u visokom obrazovanju

daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u Ii II stupnju,

koordinira promocije preddiplomski i diplomskih studija,

sudjeluje u izradi novih i aZuriranju postojecih 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.

Prorektor za znanstveno-umjetnicki rad i medunarodnu suradnju

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

koordinira medunarodnu mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja,

koordinira medunarodnu mobilnost studenata,

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

koordinira izdavacku djelatnost Sveudilista,

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

predlaze 1 nadzire provodenje ostvarivanja znanstvenih ciljeva SveuciliSta u
kratkoroénom i dugoroénom razdoblju,

zaduZen je za planiranje, izradu i provedbu znanstvene strategije SveuciliSta,
koordinira izradu planova, analiza i izvjeSéa o znanstveno-istrazivackoj i umjetnickoj
djelatnosti SveudiliSta, te izradu planova, analiza i izvjeS¢a vezanih uz medunarodnu i
medusveuciliSnoj suradnju,

koordinira promocije doktora znanosti i po¢asnih doktora znanosti,



zaduZen je za integriranje razliéitih podrucja i polja znanstvenog i umjetnickog rada na
Sveudilistu,

koordinira i nadzire raspisivanje natjec¢aja za znanstvene projekte koji se financiraju iz
proracuna SveudiliSta sukladno Pravilniku o izboru i vrednovanju znanstvenih
projekata na SveuciliStu Sjever, te organizira rad struénih tijela koja sudjeluju u izboru
projekata,

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

zaduZen je za koordinaciju i rad pojedinih znanstvenih/umjetnickih vijeéa podruéja
Sveudilista,

utvrduje potrebe za znanstvenim 1 znanstveno-nastavnim osposobljavanjem
zaposlenika Sveucilista,

nadzire uspje$nost znanstvenog usavrsavanje zaposlenika Sveucilista koja se financira
iz proracuna SveuciliSta (uspjeSnost pohadanja doktorskih i post-doktorskih
programa),

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

funkcionalno i administrativno upravlja financijsko-ra¢unovodstvenom i
knjigovodstvenom sluzbom,

funkcionalno i administrativno upravlja postupcima javne nabave na SveuciliStu
koordinira sve aktivnosti u vezi financiranja poslovanja Sveuéilista,

koordinira pripremu proracuna, planova poslovanja i razvoja Sveucilista,

koordinira izradu plana i realizacije investicija Sveucilista,

koordinira pripremu financiranja pla¢a, materijalnih troskova i kapitalnih izdataka,
koordinira izradu analiza poslovanja,

predlaZe proracuna Sveucilista, financijski plan i plan nabave,

predlaZe programe kapitalnih investicija SveuciliSta i nadzire njihovu provedbu,

brine i koordinira prihode i rashode Sveudilista,

vodi brigu o pritjecanju sredstava za redoviti rad SveuciliSta i njegovih znanstveno-
nastavnih sastavnica i drugih ustrojbenih jedinica,

vodi brigu o troSenju proracunskih sredstava SveuciliSta, nadzire financijsko
poslovanje,

koordinira rad vanjskih i unutarnjih revizora,

sudjeluje u uspostavi ,lump-suma“,

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 suradnju s gospodarstvom, EU projekte i meduinstitucijsku suradnju

kontrolira i organizira sve aktivnosti koje se provode u svrhu poboljSanja kvalitete i
inovativnosti obrazovanja te znanstvenog i umjetnic¢kog djelovanja
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kontrolira i organizira sve aktivnosti koje omogucuju suradnju s institucijama
razli¢itog podrucja znanstvene, umjetnicke i gospodarstvene djelatnosti te postizanja
ciljeva modernizacije, inovativnosti te transfera znanja i tehnologije

koordinira planiranje i realizaciju svih projekata Sveudilista

koordinira pracenje izvora financiranja znanstvenih, stru¢nih i infrastrukturnih
projekata i predlaze ukljuc¢ivanje u projekte

kontrolira i organizira pruZanje administrativne pomo¢i prilikom prijavljivanja,
vodenja i zavrSavanja projekata

koordinira informiranost Uprave i zaposlenika o novim projektima i moguénostima
sudjelovanja u projektima kroz organizaciju individualnih sastanaka, broSura,
radionica i mreZnih stranica

kontinuirano radi na unapredenju suradnje SveuciliSta s jedinicama lokalne
samouprave, gospodarstvom i ostalim institucijama na lokalnoj i nacionalnoj razini
koordinira planiranje unapredenja infrastrukture SveudiliSta kroz medunarodne i
nacionalne izvore financiranja

kontrolira i organizira osiguravanje preduvjeta u svrhu omoguéavanja prijava
projekata na natjecaje iz medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja

kontrolira i organizira poslove pripreme natjecajne dokumentacije za prijavu projekata
SveuciliSta

kontrolira i organizira vodenje baze podataka o projektima financiranim iz nacionalnih
i medunarodnih izvora financiranja

podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu,

obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

Prorektor SveuciliSnog centra (Koprivnica, Varazdin)

zaduZeni su za nesmetano izvodenje nastavnog, te znanstveno-istrazivackog i
umjetni¢kog rada Sveucilista u pojedinom centru,

funkcionalno organiziraju i rasporeduju prostorne resurse SveuciliSta sukladno
potrebama pojedinih Odjela i drugih ustrojbenih jedinica,

u suradnji s prorektorom za nastavu i studentska pitanja izraduju i objavljuju
rasporede izvedbe nastave,

koordiniraju i potpomaZzu rad procelnika odjela u pojedinom sveuéiliSnom centru,
rjeSavaju zamolbe i zahtjeve procelnika odjela i voditelja drugih ustrojbenih jedinica u
L. stupnju,

koordiniraju i potpomaZzu rad drugih ustrojbenih jedinica u pojedinom sveuciliSnom
centru,

predlazu prorektoru za financije i poslovanje plan nabave za pojedini sveuéiliSni
centar,

funkcionalno organiziraju i koordiniraju rad administrativnih sluzbi, referada, sluzbi
odrzavanja i tehnicke zastite, knjiZznica te drugih potpornih tijela u pojedinom
SveucdiliSnom centru,

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

predlaZzu razvojnu strategiju pojedinog SveuéiliSnog centra,

zaduzeni su za koordinaciju izrade novih preddiplomskih studijskih programa, te
uspostavu vertikale (na diplomsku ili vi§u razinu) u pojedinom sveuéiliSnom centru,



predlazu programe obnove infrastrukture, te kapitalnih investicija u SveuéiliSnom
centru za kojeg su zaduZeni,

sa procelnicima odjela koordiniraju ustrojavanje, te opremanje novih laboratorija i
radilista Sveucilista,

predlazu plan popune administrativnog, tehnickog i pomoénog osoblja u pojedinom
sveuciliSnom centru,

vodi brigu o infrastrukturi i izgradnji odnosno opremanju objekata, laboratorija,
ucionica i nastavnickih kabineta u sveuciliSnom centru za koji su zaduZeni,

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

vodi brigu o gospodarenju imovinom SveuciliSta na SveuciliSnom centru za koji su
zaduZeni, te operativno organiziraju i koordiniraju provedbu popisa imovine i
inventara sveudiliSta u pojedinom centru,

zaduzeni su za koordinaciju i provedbu ankete poslodavaca koji djeluju na podruéju
pojedinog centra,

zaduzZeni su za koordinaciju aktivnosti vezanih uz suradnju s privrednim subjektima i
kulturnim ustanovama u pojedinom SveuciliSnom centru,

zaduZeni su za uspostavu novih oblika suradnje i partnerstva s poslovnim subjektima
i ustanovama koje su kompatibilne s studijskim programima koje pojedini centar
izvodi,

sudjeluje u izradi proracuna Sveucilista

podnosi izvjeséa iz djelokruga svoga rada rektoru i Senatu

obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

Pomoc¢nik rektora
Djelokrug rada i opis poslova i zaduZenja pomo¢nika rektora odreduje rektor posebnom

odlukom.

Uvjeti za imenovanje pomoc¢nika rektora utvrdeni su Zakonom i Statutom Sveudilista.

vih wWwN

Za svoj rad pomo¢nik rektora je odgovoran rektoru.

POLOZAJI I RADNA MJESTA NA ZNANSTVENO-NASTAVNIM I STRUCGNIM

ODJELIMA
Clanak 31.
Polozaji sluzbenika I. vrste u nastavi

Procelnik SveuéiliSnog odjela,

Zamjenik procelnika SveuciliSnog odjela,
Procelnik (predstojnik) odsjeka,
Zamjenik procelnika odsjeka,

Voditelj katedre, voditelj laboratorija

Procelnik sveuciliSnog odjela
Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 3,152.

Opis poslova:
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predstavlja i zastupa Odjel,

saziva i predsjedava Stru¢nom vijecu Odjela,

odgovoran je za zakonitost poslovanja Odjela,

sudjeluje u izradi Pravilnik o radu odjela na razini Sveucilista,

ustrojava odjelni rad i njegovo poslovanje,

provodi odluke Senata i Rektora,

provodi odluke nadleznih sveuéili$nih tijela i odjelnoga struénog vijeéa,

imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje poslova iz svoga djelokruga,
predlaze pokretanje postupaka izbora/reizbora nastavnika i vanjskih suradnika Odjela,
na temelju studentske ankete i samo-evaluacije utvrduje mjere za uklanjanje
nesukladnosti i unaprjedenje nastavnog procesa,

aktivno sudjeluje u radu ,alumni kluba, te osigurava suradnju s privrednim
subjektima ili institucijama iz pojedinog znanstvenog odnosno umjetnickog polja,
donosi akte za kojima se ukaZe potreba, a nisu izrijekom dani u nadleznost Stru¢nog
vijeca odjela,

vodi evidenciju izvedbe nastave, te provodi analizu uspjesSnosti nastavnog procesa na
Odjely,

predlaze imenovanje mentora i tutora na Odjelu,

predlaZe izmjene i dopune studijskih planova i programa,

predlaze uvodenje novih studijskih programa iz uZeg znanstvenog/umjetnickog polja,
predlaze zamjenika procelnika Odjela,

predlaZe kadrovsko popunjavanje Odjela,

predlaZe prorektoru za nastavu i studentska pitanja upisne kvote za Odjel,

predlaZe i brine se za osiguravanje minimalnih materijalnih uvjeta rada nastavnika na
Odjely,

predlaZe opremanje laboratorija, ucionica i radiliSta sukladno zahtjevima i potrebama
struke odnosno uZeg znanstvenog polja,

nadzire i vodi evidencije prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih suradnika Odjela,
predlaZe i nadzire struéno i znanstveno usavrsavanje zaposlenika Odjela,

rjeSava zamolbe i zahtjeve zaposlenika Odjela u L. stupnju,

rjeSava zamolbe i zahtjeve studenata Odjela u L. stupnju,

potpisuje rjeSenja, uvjerenja, potvrde i odluke u ovlasti Odjela (potvrde o zavrSetku
studija, potvrde o napredovanju, odluke o uvjetima priznavanja ispita, odluke o
dopunskim obvezama i sl.)

vodi arhivu dokumentacije kojom se regulira rad Odjela,

redovito podnosi Stru¢nom vijec¢u odjela izvjeSée o svom radu,

dva puta godiSnje podnosi Rektoru izvjeSée o svom radu,

jedan puta godiSnje podnosi Senatu izvjeSée o radu Strucnog vijeéa odjela,

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i odlukama rektora.

obavlja poslove i zadacée utvrdene Statutom SveuciliSta i Pravilnikom o radu Odjela,
koordinira rad nastavnika u okviru Odjela,

predlaZe izvedbeni nastavni plan i brine o njegovom provodenju,

izraduje prijedlog rasporeda provedbe nastave na Odjelu,

organizira i odgovoran je za nastavni proces i druge aktivnosti u okviru Odjela,



- obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i prorektora.

Uvjeti: izbor u znanstveno-nastavno ili umjetnicko-nastavno zvanje.
Broj izvrsitelja: 1 u svakom Odjelu.

Zamjenik procelnika sveuciliSnog odjela
Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 3,104.

Opis poslova:
- pomaZe i zamjenjuje Procelnika u obavljanju poslova i zadaéa utvrdenih Statutom
SveudiliSta i ovim Pravilnikom,
- pomaZe i zamjenjuje Procelnika u koordiniranju rada nastavnika u okviru Odjela,
- mandat mu je odreden trajanjem mandata Procelnika i mozZe biti ponovno izabran,
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Uvjeti: izbor u znanstveno-nastavno odnosno umjetnicko-nastavno zvanje.
Broj izvrsitelja: 1 u svakom Odjelu veéem od 20 zaposlenika.

Predstojnik odsjeka

Javni sluzbenik na polozaju I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova: u ovisnosti o nastavnom,
znanstveno-nastavnom odnosno umjetnicko-nastavnom zvanju i broju zaposlenika na
odsjeku.

Opis poslova:
- obavlja poslove i zadaée utvrdene Statutom SveudiliSta i ovim Pravilnikom,
- predstavlja i zastupa Odsjek,
- sazivai predsjedava sastancima Odsjeka,
- koordinira rad nastavnika u okviru Odsjeka,
- vodi arhivu dokumentacije kojom se regulira rad Odsjeka,
- redovito podnosi Struénom vijeéu odjela izvjeSée o svom radu,
- dva puta godisnje podnosi Procelniku Odjela izvjeSée o svom radu,
- usuradnji s Procelnikom Odjela organizira nastavni proces i druge aktivnosti u okviru
Odsjeka,
- provodi odluke Senata, Rektora i Procelnika Odjela,
- imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje poslova iz svoga djelokruga,
- brine o organizaciji nastave, ispita i drugih aktivnosti u okviru Odsjeka,
- bira se na tri godine i moze uz suglasnost Procelnika biti ponovno izabran,
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,

Uvijeti: izbor u odgovarajuce zvanje.
Broj izvrsitelja: 1 u svakom Odsjeku.
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Voditelj (Sef) katedre, Voditelj laboratorija

Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste, koeficijent sloZenosti poslova: u ovisnosti o nastavnom,
znanstveno-nastavnom odnosno umjetni¢ko-nastavnom zvanju i broju zaposlenika na
katedri (laboratoriju).

Opis poslova:

obavlja poslove i zadaée utvrdene Statutom SveuciliSta i ovim Pravilnikom,

saziva i predsjedava sastancima Katedre (laboratorija),

bira se na tri godine i moZe biti ponovno izabran.

organizira i izvodi povjereni dio nastavnog programa i nastavnog plana,

organizira i provodi direktni rad sa studentima,

predlaZe angaZiranje vanjskih suradnika,

suraduje s vjezbaonicama Odjela i organizira strué¢no-pedagosku praksu studenata,
predlaze kadrovske popune,

predlaZe inovacije u sadrzaju povjerenih im predmeta,

predlaZe oblike i dinamiku znanstvenog i stru¢nog usavrsavanja ¢lanova katedre,
organizira i predlaze znanstvenoistrazivacke i razvojne projekte,

obavlja druge poslove po nalogu procelnika,

pomaZe u koordiniranju rada nastavnika u okviru Katedre (laboratorija),

predlaZe izvedbeni nastavni plan za predmete koji pripadaju Katedri (laboratoriju) i
prati provodenje programa rada,

brine o organizaciji nastave, ispita i drugih aktivnosti u okviru Katedre,

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odsjeka odnosno Procelnika Odjela.

Uvjeti: izbor u znanstveno-nastavno ili nastavno zvanje.

Broj izvrsitelja: 1 na svakoj Katedri.

Y o NoUw ok WNH

Radna mjesta I. vrste u nastavi

Redoviti profesor u trajnom zvanju;
Redoviti profesor;

Izvanredni profesor;

Docent;

Profesor visoke skole;

Visi predavac, predavac;
Poslijedoktorand (visi asistent), asistent;
Visi lektor, lektor;

Strué¢ni suradnik, znanstveni novak.

Radna mjesta II. i III. vrste

1. Visi tehnicar, visi laborant;
Laborant, tehnicki suradnik.



Radna mjesta u znanstveno-nastavnim zvanjima i na radnim mjestima

Redoviti profesor

a) Redoviti profesor - trajno zvanje

Javni sluzbenik na radnom mjestu L vrste, koeficijent slozenosti poslova 2,958.
b) Redoviti profesor (prvi izbor )

Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 2,425.
Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveuciliSni studij iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu
i programu,

potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj zavrs$nih i
diplomskih radova i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova,

mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti,

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova,

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

unaprjeduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada,

sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine se o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

aktivno sudjeluje u radu domacéih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova,
¢lan je struc¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveuéilista,

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i Sveuéilista,
aktivno sudjeluje u znanstvenom i struénom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne
¢lanke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje znanstvenog i strucnog
podmlatka,

sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Sveucilista,

moZe biti biran za procelnika,

moZe biti biran za prorektora i rektora Sveudilista,

moZe predlagati i voditi domace i medunarodne projekte koji bitno utjecu na razvitak
znanstvenog podrudja ili struke,

odrzava konzultacije,

moZe biti €lan ili predsjednik organizacijskog ili programskog odbora nacionalnih ili
medunarodnih struc¢nih ili znanstvenih skupova,

radi na vlastitu usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse i u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u
skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveu¢ilista,
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za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjetima koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i SveuciliSte.

IzvrSitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o0 napredovanju zaposlenika.

Izvanredni profesor
Javni sluZzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent slozenosti poslova 2,037.
Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveucilisni ili strucni studij
iz grupe kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno
nastavnom planu i programu,

poti¢e studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija;

voditelj je diplomskih radova i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova,

mentor je studenata preddiplomskog diplomskog i poslijediplomskog studija i
pristupnika za stjecanje doktorata znanosti,

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova,

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu,

unaprjeduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada,

sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike,
skriptei priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivackom ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

aktivno sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova,
¢lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveuéilista,

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje ustrojbene
jedinice i Sveudilista,

aktivno sudjeluje u znanstvenom i strué¢nom radu, objavljuje znanstvene i struc¢ne
¢lanke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje struénog podmlatka,

moZe sudjelovati u radu struénih i upravnih tijela Sveucilista,

moZe predlagati i voditi domace i medunarodne projekte koji bitno utjecu na razvitak
znanstvenog podrudja ili struke,

radi na vlastitu usavrSavanju prate¢i razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse,

aktivno sudjeluje u radu domacéih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova,
¢lan je strucénih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveudéilista,

sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Sveucilista,

moZe biti procelnik odjela i biti biran za prorektora,



moZe predlagati i voditi domace i medunarodne projekte koji bitno utjec¢u na razvitak
znanstvenog podrudja ili struke,

odrzava konzultacije,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveucilista,

za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i SveuciliSte.

IzvrSitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o0 napredovanju zaposlenika.

Docent

Javni sluzbenik na radnom myjestu L vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,843).
Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveudiliSni ili struéni studij
iz grupe kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno
nastavnom planu i programu,

potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija;

voditelj je diplomskih radova i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova,

mentor je studenata preddiplomskog diplomskog i poslijediplomskog studija i
pristupnika za stjecanje doktorata znanosti,

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova,

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu,

unaprjeduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada,

sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike,
skriptei priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraZivackom ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

aktivno sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova,
¢lan je strucnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveu¢ilista,

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje ustrojbene
jedinice i SveudiliSta,

moZe biti procelnik odjela,

aktivno sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i struc¢ne
¢lanke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje stru¢nog podmlatka,

moZe sudjelovati u radu struénih i upravnih tijela Sveucilista,

moze predlagati i voditi domace i medunarodne projekte koji bitno utjecu na razvitak
znanstvenog podrugdja ili struke,
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radi na vlastitu usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse,

odrzava konzultacije,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveucilista,

za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i Sveudiliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Radna mjesta u nastavnim zvanjima i na radnim mjestima

Profesor visoke Skole
Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,843.
Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu (predavanja) na stru¢nom studiju iz grupe kolegija za koju
je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

izvodi nastavu (vjeZbe i seminari) na sveuciliSnom studiju iz grupe kolegija za koju je
izabran sukladno nastavnom planu i programu,

potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

na struénim studijima sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga
nastavnog podrucja te predlaZe, razraduje i provodi metode pradenja i vrednovanja
nastave iz tog podrucja,

voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija,

voditelj je zavrSnih radova na preddiplomskim struénim studijima i ¢lan je
povjerenstva za obranu tih radova,

moze sudjelovati u radu stru¢nih i upravnih tijela Sveucilista,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata te upisuje ocjene na stru¢nim
studijima prema nastavnom planu i programu,

sudjeluje u provedbi ispita i drugih oblika provjere znanja na sveuciliSnim studijskim
programima prema nastavnom planu i programu,

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike,
skripte i priruénike, te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
moZe sudjelovati u radu tijela Sveucilista,

radi na vlastitu usavrsavanju,

izraduje i vodi strucne projekte,

organizira prakti¢ni rad i stru¢nu praksu,

odrzava konzultacije,

objavljuje struéne radove koji bitno doprinose unaprjedenju struke,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveuc¢iliSta.

Visi predavac



Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent slozenosti poslova 1,600.
Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu (predavanja) na stru¢nom studiju iz grupe kolegija za koju
je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

izvodi nastavu (vjeZbe i seminari) na sveuciliSnom studiju iz grupe kolegija za koju je
izabran sukladno nastavnom planu i programu,

poti¢e studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

na struénim studijima sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga
nastavnog podruéja te predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja
nastave iz tog podrucja,

voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija,

voditelj je zavrsnih radova na preddiplomskim struénim studijima i ¢lan je
povjerenstva za obranu tih radova,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata te upisuje ocjene na stru¢nim
studijima prema nastavnom planu i programu,

sudjeluje u provedbi ispita i drugih oblika provjere znanja na sveuciliSnim studijskim
programima prema nastavnom planu i programu,

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike,
skripte i prirucnike, te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,
moze sudjelovati u radu tijela Sveucilista,

radi na vlastitu usavrsavanju,

organizira praktiéni rad i struénu praksu,

odrzava konzultacije,

objavljuje struéne radove koji bitno doprinose unaprjedenju struke,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveuc¢ilista,

za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i Sveudiliste.

IzvrSitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Predavac
Javni sluZzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,358.
Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu (predavanja) na stru¢nom studiju iz grupe kolegija za koju
je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

izvodi nastavu (vjeZbe i seminari) na sveuciliSnom studiju iz grupe kolegija za koju je
izabran sukladno nastavnom planu i programu,

potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrsavanje,

na struénim studijima sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga
nastavnog podrucja te predlaZe, razraduje i provodi metode praéenja i vrednovanja
nastave iz tog podrucja,
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voditelj je zavrSnih radova na preddiplomskim struénim studijima i ¢lan je
povjerenstva za obranu tih radova,

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata te upisuje ocjene na stru¢nim
studijima prema nastavnom planu i programu,

organizira prakti¢ni rad i struénu praksu,

odrzava konzultacije,

sudjeluje u provedbi ispita i drugih oblika provjere znanja na sveuéiliSnim studijskim
programima prema nastavnom planu i programu,

sukladno nastavnom planu i programu izraduje udzbenike, skripte i prirucnike te
pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala na struénim studijima
Sveudilista,

moze sudjelovati u radu tijela Sveucilista,

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrudja te nastavne teorije
i prakse,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveuc¢ilista,

za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i Sveudiliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru).

Suradnicka zvanja i radna mjesta

Poslijedoktorand (visi asistent)
Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,60.
Opis poslova:

sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa na studiju odgovarajuéeg podrucja
odnosno grupe,

organizira prakti¢ni rad (vjeZbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi
kolegija pod nadzorom nastavnika,

vodi samostalno seminarsku nastavu koja mu je povjerena,

vodi kolokvije i pomaZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika,

nazoci predavanju nastavnika,

pomaze u izradi zavrs$nih i diplomskih radova,

sudjeluje u unaprjedenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno strucne
radove,

deZuran je na pismenim ispitima,

obavlja administrativne poslove u vezi projekta i nastave,

sudjeluje u razredbenom postupku,

obavlja druge poslove po nalogu mentora,

organizira prakti¢ni rad i stru¢nu praksu,

odrzava konzultacije,

izraduje nastavne materijale (skripte i priru¢nike, materijale za e-ucenje i ucenje na
daljinu) u okviru nastavnog procesa kojega izvodi),



mozZe sudjelovati u radu tijela Sveucilista,

usavrSava se (u zemlji i inozemstvu) prateéi razvitak svoje znanstvene discipline i
struke te nastavne teorije i prakse,

u okviru 40-satnog radnog tjedna radi na znanstveno-istrazivackim projektima,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveuc¢ilista,

za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, procelniku, prorektorima i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i Sveudiliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Asistent
Javni sluZzbenik na radnom mjestu L. vrste, koeficijent sloZenosti poslova 1,406.
Opis poslova:

organizira praktiéni rad (vjeZbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi
kolegija pod nadzorom nastavnika,

vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena,

vodi kolokvije i pomaZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika,

sudjeluje u unaprjedenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno strucne
radove,

moze sudjelovati u radu tijela Sveucilista,

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svoje znanstvene discipline i struke te
nastavne teorije i prakse,

organizira praktiéni rad i struénu praksu,

odrzava konzultacije,

redovito pohada poslijediplomsku nastavu,

bavi se istrazivanjima i priprema doktorsku disertaciju,

moze sudjelovati u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga rada u
suradnji s mentorom,

brine o objavi rezultata kolokvija i ispita na oglasnoj ploé¢i i internetskoj stranici
katedre,

deZuran je na pismenim ispitima,

u okviru 40-satnog radnog tjedna radi na znanstveno-istrazivackim projektima,
obavlja administrativne poslove u vezi projekta i nastave,

sudjeluje u razredbenom postupku,

obavlja druge poslove po nalogu mentora,

izraduje nastavne materijale (skripte i priru¢nike, materijale za e-ucenje i ucenje na
daljinu) u okviru nastavnog procesa kojega izvodi),

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveucilista,

za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, procelniku odjela, struénom vijecu
odjela irektoru.

Strucéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
Rektorski zbor i SveudiliSte.
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IzvrSitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnhom ugovoru).

Strucni suradnik
Javni sluzbenik na radnom mjestu L vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,261).
Opis poslova:

sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske strucnosti na sveuciliSnom
studiju,

samostalno organizira praktiéni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog
procesa katedre ili grupe kolegija,

potice studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavrsavanje u struci,
kao struénjak aktivno sudjeluje u svojoj struci,

organizira prakti¢ni rad i struénu praksu,

odrzava konzultacije,

deZzuran je na pismenim ispitima,

u okviru 40-satnog radnog tjedna radi na znanstveno-istrazivackim projektima,
obavlja administrativne poslove u vezi projekta i nastave,

radi na vlastitu usavrsavanju prateci razvitak struke,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom Sveuc¢ilista,

za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, procelniku, prorektorima i rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom i aktima SveuciliSta.
Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma-sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Znanstveni novak

a) javni sluzbenik na radnom mjestu I vrste - asistent (koeficijent sloZenosti poslova 1,406);
b) javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - visi asistent (koeficijent slozenosti poslova 1,6).
Opis poslova:

redovito pohada poslijediplomsku nastavu,

bavi se istrazivanjima i priprema doktorsku disertaciju,

sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga rada u suradnji
S mentorom,

sudjeluje u izvodenju dijela nastave (vjezbe ili seminari) koju mu povjeri voditelj
projekta u dogovoru s voditeljem katedre,

radi na svom usavrsavanju prateci razvitak struke,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i Statutom SveuciliSta,

za svoj rad odgovoran je voditelju projekta (mentoru), procelniku odjela, struénom
vijec¢u odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij (ili VSS) odgovarajuce

struke.

Izvrsitelji: ovisno o broju odobrenih znanstvenih projekata.

RADNA MJESTA U OSTALIM USTROJBENIM JEDINICAMA



Clanak 32.
Ustroj radnih mjesta u Centrima i ostalim ustrojbenim jedinicama, broj i zaduZenja zaposlenika,
klasifikacija radnih mjesta i probni rok pri zaposljavanju odredit ¢e se posebnim aktom Centara ili
ustrojbenih jedinica.

OBAVEZE I PRAVA ZAPOSLENIKA
Clanak 33.

Nadredeni sluZbenik i namjeStenik duzan je organizirati proces rada u ustrojstvenom dijelu
kojim rukovodi, u skladu sa propisima i opéim aktima Rektorata SveuciliSta, te uputama
rektora i ovlastenih zaposlenika, u skladu s prirodom i vrstom rada.
Nadredeni sluzbenik i namjeStenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka odgovoran je, u granicama svojih
ovlastenja, za kvalitetno izvrSenje poslova u svojoj ustrojstvenoj jedinci.
Nadredeni sluzbenik i namjestenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka duZan je podnijeti prijavu radi
utvrdivanja povrede radne obveze, za koju postoji osnovana sumnja da ju je pocinio zaposlenik
njegove ustrojstvene jedinice.

Clanak 34.
Zaposlenik je duZan izvrSavati naloge nadredenog sluzbenika.
Zaposlenik je ovlaSten staviti pisanu primjedbu onome tko je izdao nalog ako smatra da je
nalog nezakonit, suprotan pravilima struke ili ako ocijeni da izvrSenje naloga moze uzrokovati
vecu Stetu. Ponovljeni nalog u pisanom obliku zaposlenik je duZan izvrsiti, te je u tom slucéaju
osloboden od odgovornosti za posljedice njegova izvrSenja.

PRIJAM U RADNI ODNOS
Clanak 35.
Osim op¢ih uvjeta za prijam zaposlenika u radni odnos, ovim Pravilnikom propisuju se
posebni uvjeti za prijam u radni odnos zaposlenika na pojedino radno mjesto (odredeni
stupanj obrazovanja odnosno stru¢na sprema i struka, izbor u odgovaraju¢e znanstveno-
nastavno, umjetnicko-nastavno, nastavno i suradnicko zvanje, radni staz u struci, posebne
strucne vjeStine i znanja, posebna zdravstvena sposobnost i dr.).

Clanak 36.
Ako su zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili Pravilnikom o unutarnjem
ustroju radnih mjesta odredeni posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, ugovor o radu
moZe se sklopiti samo sa zaposlenikom koji zadovoljava traZene uvjete.
Strani drzavljanin ili osoba bez drzavljanstva moze sklopiti ugovor o radu pod uvjetima
propisanim zakonom kojim se ureduje zaposljavanje tih osoba.

Clanak 37.
Prilikom sklapanja ugovora o radu zaposlenik je duZan obavijestiti poslodavca o bolesti ili
drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno ometa u izvrSavanju obveza iz ugovora o radu
ili koja ugroZzava Zivot ili zdravlje osoba s kojima u izvrSavanju ugovora o radu zaposlenik
dolazi u dodir.
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Clanak 38.
Za zasnivanje radnog odnosa na SveuciliStu raspisuje se javni natjecaj.
Javni natjecaj objavljuje se u dnevnom tisku i na mreZnim stranicama Sveucilista.
Za radna mjesta sluzbenika i namjeStenika koji obavljaju stru¢ne i opée poslove (pravne,
stru¢no-administrativne, financijsko-ra¢unovodstvene, poslove revizije, informaticke,
knjizni¢arske, tehnicke i ostale poslove) raspisuje se javni natjec¢aj u dnevnom tisku i na
mreznim stranicama Sveudilista.
Za radna mjesta nastavnika i znanstvenika raspisuje se javni natje¢aj u dnevnom tisku i na
mreZznim stranicama Sveucilis$ta, te na sluzbenom internetskom portalu za radna mjesta
Europskoga istrazivackog prostora. Natje¢aj mora biti otvoren najmanje trideset dana.

Clanak 39.
Javni natjecaj iz prethodnog ¢lanka ne mora se raspisati:
- u sluéaju sklapanja ugovora o radu na odredeno vrijeme sa zaposlenikom koji
zamjenjuje privremeno nenazo¢nog zaposlenika,
- u sluéaju ako se radno mjesto moze popuniti putem internog oglasa ili premjestaja
zaposlenika Sveucilista.

Clanak 40.
Po raspisanom natjec¢aju ne mora se izvrsiti izbor, ali se u tom slucaju donosi odluka o
ponistenju natjecaja.
Prije donoSenja odluke o izboru, moZe se izvrsiti provjera strucnih i radnih sposobnosti
kandidata na nacin kako je to objavljeno u javnom natjecaju za izbor na radno mjesto.
Provjeru sposobnosti kandidata obavlja ovlastena osoba ili povjerenstvo za izbor, koje imenuje
rektor odnosno osoba koju on pismeno ovlasti.
Provjera se moze izvrSiti putem intervjua, izrade pisanog uratka, testiranja ili na drugi
odgovarajuéi nacin.

Clanak 41.
O potrebi prijama u radni odnos odluéuje rektor u okviru slobodnih radnih mjesta
predvidenih ovim Pravilnikom i raspolozivih financijskih sredstava.

Clanak 42.
Ukoliko je kao poseban uvjet prijama u radni odnos predviden obvezni probni rad isti moze
trajati sukladno odredbama ovoga pravilnika.
Ako je zaposlenik bio odsutan odredeni broj dana za vrijeme trajanja probnoga rada, isti se
produzuje zbog objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan.

Clanak 43.
Osobe koje se zaposljavaju na odredeno vrijeme primaju se uz obvezni probni rad u trajanju
od mjesec dana samo u sluc¢aju predvidivog trajanja radnog odnosa od najmanje Cetiri mjeseca.
Zaposleniku koji nije zadovoljio na probnom radu prestaje radni odnos otkazom koji mora biti
u pisanom obliku.



Ako poslodavac zaposleniku otkaz iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne dostavi najkasnije posljednjeg
dana probnog rada, smatrat ce se da je zaposlenik zadovoljio na probnom radu.
Ako je ugovoren probni rad, otkazni rok je sedam dana.

Clanak 44.
Radni odnos zasniva se ugovorom o radu.
Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme odnosno odredeno vrijeme, u punom ili
nepunom radnom vremenu, ili u opsegu dozvoljenog broja sati prekovremenog rada
(kumulativno) sukladno zakonu i odredbama ovog pravilnika.
Ugovor o radu na neodredeno vrijeme obvezuje poslodavca i zaposlenika dok ga jedna od njih
ne otkaze ili dok ne prestane na neki drugi nacin odreden zakonom, kolektivnim ugovorom ili
ovim Pravilnikom.
Ako ugovorom o radu nije odredeno vrijeme njegova trajanja, smatra se da je sklopljen na
neodredeno vrijeme.
Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku. Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku,
poslodavac je duzan zaposleniku prije pocetka rada izdati pisanu potvrdu o sklopljenom
ugovoru.
Poslodavac je duzan zaposleniku dostaviti primjerak prijave na obvezno mirovinsko i
zdravstveno osiguranje u roku od 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu ili dostave potvrde
o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno pocetka rada.
Ugovor o radu prestaje sukladno odredbama Zakona o radu. Otkaz ugovora o radu mora imati
pisani oblik.

Clanak 45.

Zaposlenici se rasporeduju na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku s pripadajuéim
koeficijentima sloZenosti poslova u skladu s vazeéom Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama. Za radna mjesta koja nisu obuhvaéena
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama,
rektor posebnom odlukom donosi opis radnog mjesta s koeficijentom sloZenosti poslova, ili u
pismenom obliku odreduje bruto vrijednost financijske naknade za pojedino radno mjesto
odnosno polozaj (tzv. polozajni dodatak).

Clanak 46.
Ugovorom o radu na izdvojenim mjestima rada moZe se odrediti obavljanje poslova kod kuée
zaposlenika ili u drugom prostoru koji nije prostor poslodavca.
Ugovor o radu na izdvojenim mjestima rada moze sadrzavati odredbe o:
- dnevnom, tjednom ili mjesenom vremenu obvezne nazocnosti radnika na mjestu
rada,
- rokovima, vremenu i nac¢inu nadzora rada i kvalitete obavljanja poslova zaposlenika,
- opremi i drugim sredstvima rada koje je poslodavac duZan nabaviti, instalirati i/ili
odrZavati,
- uporabi vlastite opreme i sredstava i naknadi troSkova u svezi s time,
- naknadi drugih troSkova zaposlenika vezanih uz obavljanje poslova,
- nacdinu osposobljavanja i stru¢nog usavrsavanja zaposlenika.
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Placa zaposlenika s kojim poslodavac sklopi ugovor o radu na izdvojenim mjestima rada ne
smije biti utvrdena u manjem iznosu od place zaposlenika koji u prostorijama poslodavca radi
na istim ili sliécnim poslovima.

O svakom sklopljenom ugovoru o radu na izdvojenim mjestima rada poslodavac je duzan
obavijestiti tijelo drzavne uprave nadleZno za poslove inspekcije rada u roku od 15 dana od
dana sklapanja ugovora.

Na ugovor iz ovoga ¢lanka primjenjuju se sve odredbe ovoga Pravilnika o rasporedu radnog
vremena, prekovremenom radu, preraspodjeli radnog vremena, noénom radu i stanci, ako to
nije drukcije uredeno posebnim propisom, kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu.
Koliéina i rokovi za izvrSenje poslova koji se obavljaju na temelju ugovora iz stavka 1. ovoga
¢lanka ne smije onemoguciti zaposleniku koriStenje prava na dnevni, tjedni i godi$nji odmor.

Clanak 47.
Iz prihoda poslodavca ostvarenih izvan prorac¢unskih okvira MZOS ili drugih drZavnih tijela
(prihodi ostvareni na trzistu i prihodi ostvareni pruzanjem usluga), plaé¢a zaposlenika moze se
uvecati za dodatak za ostvareni radni uéinak ovisno o stupnju ostvarenog radnog ucinka koji
se ocekuje od zaposlenika.
Povecanje plaée moZe iznositi do 37,5% na osnovnu plac¢u (bez dodatka) uveéanu za dodatak na
radni staz.
Ostala materijalna prava zaposlenika kao Sto su regres za godi$nji odmor, otpremnina pri
odlasku u mirovinu, pomoéi, dnevnica i naknada troSkova putovanja, naknada za troSak
prijevoza, naknada za koriStenje privatnog automobila, jubilarna nagrada, rektorova nagrada,
dar prigopdom Dana Sv. Nikole i BoZi¢nica, zaposlenici ostvaruju sukladno odredbama
kolektivnog ugovora ili posebnom odlukom rektora sukladno financijskim moguénostima.

IIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
Novi sluzbenici i namjeStenici mogu zasnovati radni odnos ako ispunjavaju uvjete za
zasnivanje radnog odnosa odredene ovim Pravilnikom.

SluZbenici i namjeStenici zateceni na radnim mjestima i polozajima koji ne ispunjavaju uvjete
utvrdene ovim Pravilnikom rasporedit ¢e se na ista radna mjesta i polozaje na neodredeno
vrijeme, ako im Statutom SveuciliSta nije ograni¢en mandat.

Clanak 49.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku i na nadin predviden za njegovo
donoSenje.

Clanak 50.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Sveuéilista.



Clanak 51.

Stupanjem na snagu ovoga prociSéenog teksta Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta SveuciliSta Sjever izradenog temeljem Izmjena i dopuna Pravilnika o ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta Sveuéilista Sjever od dana 22. prosinca 2021. godine (Klasa: 602-
04/21-02/08; Ur.broj: 2137-0336-09-21-10) stavlja se van snage Pravilnik o ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta SveucéiliSta Sjever (Klasa: 602-04/16-02/09; Urbroj: 2137-0336-09-
16-16 od 21. travnja 2016. godine) sa svim ranijim izmjenama i dopunama te Pravilnik o ustroju
1 sistematizaciji radnih mjesta SveuciliSta Sjever vrijedi u tekstu kako je isti objavljen u ovom
prociSéenom tekstu.

KLASA: 602-04/21-02/08
UR.BROJ: 2137-0336-09-21-11

Rektor
Prof.dr.sc. Marin Milkovié, v.r.

Ivana Bagari¢ Peros, dipl.iur.
Tajnica
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