Na temelju &lanka 79. Statuta Veleugilidta u Sibeniku Upravno vije¢e Veleuéilita u Sibeniku
na svojoj 3. sjednici odrzanoj dana 23. lipnja 2025. donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I USTROJSTVU RADNIH
MJESTA VELEUCILISTA U SIBENIKU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Veleugilista u Sibeniku (u daljnjem
tekstu: Veleugiliste) te ustrojstvo (sistematizacija) radnih mjesta.
(2) Unutarnjim ustrojstvom ureduje se djelokrug i nadin rada ustrojstvenih jedinica.
(3) Ustrojstvom radnih mjesta, sukladno Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti (u daljnjem tekstu: Zakon), Zakonu o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru i Uredbi
0 nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama, ureduju se:

- nazivi pojedinih radnih mjesta

- opseg poslova i radnih zadataka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta

- uvjeti za sklapanje ugovora o radu na pojedinim radnim mjestima glede razine

kvalifikacije prema Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (u daljnjem tekstu: HKO),
drugih posebnih znanja i vjestina i radnog iskustva

- broj izvrSitelja potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i radnih zadataka.
(4) Iznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji se
koriste isklju¢ivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.
(5) Poslove odredenog radnog mjesta moZe obavljati jedan ili viSe zaposlenika.
(6) Na odredenim radnim mjestima ne moze raditi viSe zaposlenika od broja utvrdenog ovim
Pravilnikom.
(7) Dekan moze sklopiti ugovor o radu na odredeno vrijeme i s ve¢im brojem zaposlenika u
odnosu na broj utvrden ovim Pravilnikom, kada su obavljanjem vlastite djelatnosti odnosno
prihodima Veleugilista ostvarenim na trziStu, osigurana sredstva za place zaposlenika i ostala
primanja po osnovi rada.
(8) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna¢enje odnose se jednako na muski
i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
(1) Na Veleugilistu se ustrojavaju sljedece vrste ustrojstvenih jedinica:
- Dekanat
- odjeli

- uredi



- centri
- zajednicke sluZbe.
(2) Shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva Veleucilista nalazi se u Prilogu I. ovoga Pravilnika.

Clanak 3.
(1) Dekanat je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju poslovi upravljanja Veleu&ilistem.
(2) Dekanat ¢ine:
- dekan

- prodekan za nastavu

- prodekan za poslovanje

- prodekan za stru¢ni razvoj i znanstveni rad i medunarodnu suradnju.
(3) Radom Dekanata neposredno rukovodi dekan.

Clanak 4.

(1) Odjeli su ustrojstvene jedinice Veleucilista koje obavljaju djelatnost Veleucilista pretezito
u jednom znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrucju.
(2) Odjeli Veleucilista su:
- Odjel prometnih studija
- Odjel studija menadzmenta i turizma
- Odjel studija ra¢unarstva
- Odjel upravnih studija
- Odjel zdravstvenih studija
(3) Radom odjela neposredno rukovodi proelnik odjela.

Clanak 5.

(1) Uredi su ustrojstvene jedinice Veleucilista koje obavljaju poslove unutarnjeg osiguravanja
i unaprjedivanja kvalitete te poslove vezane uz medunarodnu suradnju.
(2) Uredi Veleudilista su:
- Ured za kvalitetu
- Ured za medunarodnu suradnju.
(3) Radom ureda neposredno rukovodi voditelj ureda.
(4) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleZnosti prodekana nad uredima.

Clanak 6.

(1) Centri su ustrojstvene jedinice VeleudiliSta koje obavljaju poslove karijernog savjetovanja
i pruZanja podrike studentima te poslove vezane uz programe cjeloZivotnog obrazovanja.
(2) Centri Veleucilista su:
- Centar za razvoj karijera i podrSku studentima
- Centar za cjeloZivotno obrazovanje
(3) Radom centra neposredno rukovodi voditelj centra.
(4) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleZnosti prodekana nad centrima.

Clanak 7.

(1) Zajednicke sluzbe su ustrojstvene jedinice Veleucilista koje obavljaju pravne i upravne
poslove, stru¢ne, administrativne i opée poslove, financijsko-ratunovodstvene poslove,



poslove vezane za studentska pitanja, radunalno-informaticke poslove, informacijsko-
bibliote¢ne poslove te druge poslove vezane za uspjesno obavljanje djelatnosti Veleugilista.
(2) Zajednicke sluzbe Veleudilista su:
- Tajnistvo
Sluzba za financije i raéunovodstvo
Sluzba za kadrovske i opce poslove
Sluzba za studentske poslove
- Knjiznica
(3) Radom zajedni¢ke sluzbe neposredno rukovodi voditelj sluzbe.
(4) Tajnik Veleucilista koordinira rad zajedni¢kih sluZbi.
(5) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleZnosti prodekana nad zajedni¢kim sluZbama.

III. USTROJSTVO RADNIH MJESTA
Clanak 8.

(1) Ustrojstvo radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreduju se prema poslovima koji su
razvrstani na:
- poslove upravljanja Veleucilistem
- poslove nastavnika na posebnim funkcijama
- poslove nastavnika i suradnika u nastavi
- poslove unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete te poslove vezane uz
medunarodnu suradnju
- poslove karijernog savjetovanja i pruzanja podrike studentima te poslove vezane uz
programe cjelozivotnog obrazovanja
- zajedniCke upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, tehnicke i
pomocéne poslove.
(2) Popis radnih mjesta s opisima poslova, uvjetima za zaposljavanje te potrebnim brojem
izvrsitelja nalazi se u Prilogu II. ovoga Pravilnika.

Clanak 9.

Administrativno, stru¢no, tehnitko i pomoéno osoblje pored poslova i radnih zadataka koji su
utvrdeni ustrojem radnih mjesta duZno je obavljati i druge poslove prema potrebama
Veleudilista.

Clanak 10.

(1) Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijam u radni odnos predvidjeti
provjeravanje stru¢nih i drugih sposobnosti zaposlenika putem probnog rada.

(2) Probni rad za zaposlenike odreduje se u skladu sa Zakonom o radu, Pravilnikom o rady i
Kolektivnim ugovorom.

Clanak 11.

Veleutiliste ima pravo kod raspisivanja i provedbe natjedaja organizirati testiranje kandidata
radi provjere njihovih struénih sposobnosti, vjedtina i ste€enog radnog iskustva u struci, a
sukladno Pravilniku o raspisivanju i provedbi javnih natjecaja za zasnivanje radnog odnosa
Veleugilista u Sibeniku.



IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.
Zaposlenici koji su se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zatekli na radnim mjestima
za koje ne ispunjavaju propisane uvjete struéne spreme ovim Pravilnikom, ostaju na tim radnim

mjestima, sukladno opéim i posebnim uvjetima za to radno mjesto u vrijeme sklapanje ugovora
o radu.

Clanak 13.

Za zaposlenike kod kojih je doSlo do promjene naziva radnog mjesta izraditi ¢e se dodatak
ugovoru o radu najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 14.

Zaposlenicima kojima ovim Pravilnikom nije propisano radno mjesto ponudit ¢e se novi
ugovor o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete sukladno ovom Pravilniku u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustroju
radnih mjesta Veleutilista u Sibeniku, KLASA: 003-08/21-01/03 URBROJ: 2182/1-12/3-1-

21-03 od 21. travnja 2021.
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZznim stranicama Veleu¢ilista
u Sibeniku, a objavljuje se nakon dobivene suglasnosti osnivada.

KLASA: 007-02/25-03/03
URBROI: 103-06-25-03

Sibenik, 23. lipnja 2025.

dr. s¢. Zoran

Pravilnik je objavljen na mreZznim stranicama VeleuilisSta u Sibeniku dana
B .10. 2025. istupiojenasnagudana [G. 10. 2025,
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Prilog II. Popis radnih mjesta na VeleuciliStu u Sibeniku

1. Dekanat

1. 1. Dekan (Ravnatelj
instituta — dekan do 100
zaposlenika)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti i na¢in izbora odredeni
su Zakonom i Statutom
Veleucilidta

Djelokrug rada dekana odreden je Zakonom i Statutom Veleuéilista.

1. 2. Prodekan za nastavu
(Pomo¢nik ravnatelja
instituta — prodekan do 100
zaposlenika)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti i na¢in izbora odredeni
su Zakonom i Statutom
Veleucilista

Rukovodi, nadzire i unapreduje realizaciju nastavnog procesa. Koordinira
radom u izradi nastavnih programa te sudjeluje pri izradi studija
izvodljivosti. Predlaze mjere za pobolj$anje nastavnih programa. Nadzire i
koordinira izradu izvedbenih nastavnih planova. Koordinira postupcima
provodenja izbora nastavnika i suradnika u zvanja. Brine o redovitom
odrzavanju studentskih anketa o kvaliteti nastave i nastavnika. PredlaZe
mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i pobolj$anje studentskog standarda.
Daje misljenje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom stupnju. Brine u
suradnji s dekanom oko osiguranja uvjeta o izvodenju nastave za izvodenje
nastave. Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, drugim opéim
aktima i zahtjevu dekana.

1. 3. Prodekan za poslovanje
(Pomoc¢nik ravnatelja
instituta — prodekan do 100
zaposlenika)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti i natin izbora odredeni
su Zakonom i Statutom
Veleudilidta

Rukovodi i nadzire financijsko poslovanje Veleuéilista. Koordinira valjano
i pravovremeno provodenje propisa s podrudja fiskalne odgovornosti.
Rukovodi  realizacijom  investicija. = Koordinira  organizacijom
ratunovodstvenih poslova i poslova javne nabave. Koordinira rad na izradi
proracuna i financijskih analiza. Priprema plan nabave i prati njegovo
izvriavanje u dijelu u kojem mu je povjeren. Sudjeluje u odobravanju
placanja raduna. Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, drugim
op¢im aktima i zahtjevu dekana.

1. 4. Prodekan za struéni
razvoj i znanstveni rad i
medunarodnu suradnju
(Pomoénik ravnatelja
instituta — prodekan do 100
zaposlenika)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti i na¢in izbora odredeni
su Zakonom i Statutom
Veleudilidta

Predlaze plan stru¢nog i znanstvenog usavriavanja nastavnika i suradnika
u nastavi. Organizira prijave stru¢nih i znanstvenih projekata. Planira
nabavu strune literature i organizira izdavacku djelatnost. Potite i
unapreduje medunarodnu suradnju u nastavi. Koordinira organizaciju
struéno-znanstvenih  skupova  VeleudiliSta. Kontaktira sa  stranim
visokoskolskim i drugim ustanovama iz podrudja obrazovanja. Prati
medunarodne propise iz podrudja obrazovanja i radi na medunarodnim
projektima. Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, drugim
op¢im aktima i zahtjevu dekana.




2. Odjeli

2. 1. Proéelnik odjela
(Procdelnik odsjeka — do 20
zaposlenika)

Potreban broj izvriitelja: 5

Uvjeti i nadin izbora odredeni su
Statutom Veleucilista

Predstavlja odjel Veleu¢ilista. Predsjedava radom vijeca odjela. Izvriava
odluke Vijec¢a Veleudilista i dekana. Predlaze dekanu kadrovsku politiku i
usavravanje zaposlenika. Prati realizaciju nastavnog plana. Daje
prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave. Brine o organizaciji i
kvaliteti izvodenja nastave, kadrovima i opremi.

Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, drugim op¢im aktima i
zahtjevu dekana.

2. 2. Predavat, visi predavac,
profesor strunog studija,
profesor stru¢nog studija u
trajnom izboru

Potreban broj izvriitelja: 55

Uvjeti i naéin izbora odredeni su
Zakonom, Nacionalnim
kriterijima za izbor na nastavno
radno mjesto na veleu¢ilidtu te
op¢im aktima Veleucilista

Nastavnici izabrani na radno mjesto predavada, vijeg predavaca, profesora

stru¢nog studija i profesora stru¢nog studija u trajnom izboru izvode sve

oblike nastave koji su predvideni studijskim programom i nastavnim

planom.

U okviru redovitog nastavnog opterecenja nastavnici izabrani na nastavna

radna mjesta obavljaju i sljedeée poslove:

- sudjeluju u donoenju planova i programa nastave po uputama dekana,
prodekana ili progelnika

- mentori su studentima u izradi zavr§nog i diplomskog rada

- obavljaju ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema
nastavnom planu i studijskom programu

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduju
udZbenike, priruénike i druge pomo¢ne nastavne materijale

- sudjeluju u radu Vijeca Veleutilidta; vijeéa odjela i drugim tijelima
Veleutilidta

- poti¢u studente na samostalan rad i razvijaju njihovo zanimanje za
njihovu naobrazbu, stru¢no i znanstveno usavriavanje

- rade na svom stru¢nom usavriavanju, objavljuju strutne i znanstvene
radove, sudjeluju i vode projekte

- obavljaju i druge poslove prema odluci dekana ili prodekana i
procelnika odjela.

2. 3. Asistent

Potreban broj izvriitelja: 10

Uvjeti i nadin izbora odredeni su
op¢im aktima Veleudilidta

Suradnici izabrani u suradni¢ko radno mjesto asistenta na Veleu¢iligtu:

- sudjeluju u izvodenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuée
discipline odnosno znanstvenog podrugja

- prema odluci Vijeca VeleuciliSta o povjeravanju nastave u dijelu
predavanja "case" metodom, organiziraju i vode seminare i vjeZbe,
odrZavaju konzultacije

- organiziraju prakti¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog
procesa pod nadzorom nastavnika

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

- vode kolokvije i druge provjere znanja studenata i pomazu u
provodenju ispita pod nadzorom nastavnika

-~ sudjeluju u znanstvenom i struénom radu

- sudjeluju u unapredenju struke objavljujuéi znanstvene odnosno
struéne radove

- sudjeluju u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

- sudjeluju u radu tijela Veleugilista sukladno Statutu Veleutilista

- rade na svom usavriavanju prateci razvitak svoje znanstvene discipline
i struke

- pomaZu studentima u izradi zavr3nih i diplomskih radova

- obavljaju i druge poslove po nalogu dekana ili prodekana i progelnika
odjela




3. Ured za kvalitetu

3. 1. Voditelj Ureda za
kvalitetu (Voditelj ustrojstvene
jedinice 3 — radno mjesto I.
vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveu¢ilisni
diplomski studij ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podruéja drutvenih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaze¢im
propisima (razina HKO-a: 7.1.st,
7.1.sv), 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu

Rukovodi i organizira rad Ureda za kvalitetu. Izraduje elaborate,
prijedloge, planove i izvjeica iz podrudja kvalitete. U suradnji s
Povjerenstvom za osiguranje kvalitete i Povjerenstvom za unutarnju
prosudbu koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje
mehanizme osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete. Odgovoran je za
funkcioniranje sustava pripreme i provedbe dokumenata osiguranja
kvalitete sukladno ESG smjernicama i standardima. Odrzava veze s
vanjskim stranama i predstavlja Veleugilidte po pitanjima koji se odnose
na sustav upravljanja kvalitetom. Redovito i kontinuirano prati i pronalazi
primjere dobre prakse u sustavu kvalitete na hrvatskim i srodnim
europskim sveuciliftima i veleudiliftima. Informira sve zaposlenike
Veleucilista o svim relevantnim ¢injenicama vezanim uz sustav za
kvalitetu te po potrebi provodi edukaciju. Obavlja i druge poslove po
nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad odgovora dekanu i prodekanu.

3. 2. Savjetnik za poslove
kvalitete (Savjetnik — radno
mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: sveudili¥ni diplomski
studij ili sveu¢ili¥ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz
znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti odnosno istovjetni
studij sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a: 7.1.st,
7.1.sv), 3 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu

Obavlja poslove vezane uz provedbu osiguranja i unaprjedivanja kvalitete.
Provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme
osiguranja i unaprjedenja kvalitete. Vodi bazu podataka o provedenim
analizama o kvaliteti visokog obrazovanja. Sve prikupljene, analizirane i
usustavljene podatke postavlja i aZurira na mreznoj stranici sustava za
kvalitetu. Redovito i kontinuirano prati kalendar aktivnosti vezanih uz
sustav kvalitete te pravodobno podsjeca osobe koje odredene aktivnosti
trebaju izvriiti na zadane i odredene rokove. Vodi zapisnike sa sastanaka
Povjerenstva za osiguravanje kvalitete i Povjerenstva za unutarnju
prosudbu sustava osiguravanja kvalitete. Organizira provedbu studentskih
anketa, unos i statisticku obradu podataka te analizu rezultata. Obraduje
podatke o provedenim analizama o kvaliteti. Obavlja i druge poslove po
nalogu dekana, prodekana i voditelja Ureda. Za svoj rad odgovora dekanu,
prodekanu i voditelju Ureda.




4. Ured za medunarodnu suradnju

4. 1. Voditelj Ureda za
medunarodnu suradnju
(Voditelj ustrojstvene jedinice
3 - radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudili¥ni
diplomski studij ili sveuéilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strudni
diplomski studij iz znanstvenog
podrucja drustvenih ili
tehnickih znanosti odnosno
istovjetni studij sukladno ranije
vaze¢im propisima (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv), 5
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
izvrsno poznavanje engleskog
jezika, dobro poznavanje
drugog stranog jezika,
poznavanje rada na radunalu

Rukovodi i organizira rad Ureda za medunarodnu suradnju. Koordinira
sklapanje i provedbe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih
sporazuma. Organizira i rukovodi suradnju VeleuZilidta s inozemnim
institucijama u podru¢ju visokog obrazovanja. Obavlja poslove ERASMUS
koordinatora. Koordinira medunarodnu dolaznu i odlaznu mobilnost
studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja. Prima strane goste i uspostavlja
kontakte sa medunarodnim visokim u¢ilistima i ostalim medunarodnim
institucijama u dogovoru s dekanom ili prodekanom za stru¢ni razvoj i
znanstveni rad i medunarodnu suradnju. Nadgleda prevodenje sa stranog
jezika i na strani jezik dokumentacije za potrebe medunarodne suradnje.
Koordinira organiziranje info dana, radionica i stru¢nih skupova i
konzultacija vezanih uz medunarodnu suradnju. Sudjeluje na domacim i
inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u svrhu informiranja
i educiranja o medunarodnoj mobilnosti, programima i projektima.
Sudjeluje u pripremi i organizaciji medunarodnih skupova kojima je
Veleutilidte organizator ili suorganizator. Predlaze i sudjeluje u
promotivnim aktivnostima vezanim za medunarodnu suradnju. Obavlja i
druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad odgovora dekanu
i prodekanu.

4. 2. Struéni suradnik za
poslove medunarodne
suradnje (Suradnik — radno
mjesto L. vrste)

Potreban broj izvritelja: 2

Uvjeti: zavr3en sveutilisni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrudja drudtvenih ili
tehnitkih znanosti odnosno
istovjemi studij sukladno ranije
vaZe¢im propisima (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv), 1
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
izvrsno poznavanje engleskog
jezika, dobro poznavanje
drugog stranog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu

Prati medunarodne programe mobilnosti te prikuplja informacije i
dokumente potrebne za prijavu medunarodne suradnje. Prima stranke
(studente, nastavno osoblje), informira i savjetuje dolaznu i odlaznu
mobilnost. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za sklapanje
medunarodnih ugovora. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane
za dolaznu i odlaznu mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja.
Sudjeluje u prevodenju sa stranog jezika i na strani jezik dokumentacije za
potrebe medunarodne suradnje. Obavlja administrativno-organizacijske
poslove kod medunarodnih projekata u kojima sudjeluje Veleugilidte.
Obavjestava zainteresirane na Veleugili§tu o medunarodnim radionicama,
seminarima, stipendijama, programima i stru&nim skupovima. AZurira
mrezne stranice koje se odnose na medunarodnu suradnju Veleuéilista.
Sudjeluje u izradi broSura i raznih informacijskih paketa vezanih za
Veleutilidte. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i
voditelja Ureda. Za svoj rad odgovora dekanu, prodekanu i voditelju Ureda.




5. Centar za razvoj Kkarijera i podr§ku studentima

5. 1. Voditelj Centra za
razvoj karijera i podriku
studentima (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3 —
radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudili¥ni
diplomski studij ili sveugili$ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZec¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na raCunalu

Rukovodi i organizira rad Centra za razvoj karijera i podriku studentima.
Prati i vrednuje rad radnika u Centru. Radi na osiguranju financijske
samoodrzivosti Centra. Pruza savjetodavne usluge studentima Veleuéilista.
Organizira i koordinira izvannastavne obrazovne aktivnosti, manifestacije,
gostujuca predavanja i radionice. Koordinira suradnju izmedu Veleudilista i
poduzeca u organizaciji zajednickih izvannastavnih obrazovnih aktivnosti,
radionica i struénih praksi. UmreZava studente i nastavnike s poduzeéima
kroz projektno orijentiranu nastavu i dr. aktivnosti. Organizira i koordinira
aktivnosti za osobni razvoja studenta i psiholofku pomo¢. Organizira i
koordinira aktivnosti za samozaposljavanje studenata kroz edukacije i start
up projekte. Organizira i koordinira suradnju Centra s realnim i javnim
sektorom. Sudjeluje u organizaciji i koordinaciji Zajednice alumnija
Veleutilidta u Sibeniku. Organizira i upravlja bazom korisnika Centra za
razvoj karijera i podrsku studentima te bazom Zajednice alumnija. Upravlja
web-sjedistem Centra za razvoj karijera i podriku studentima. Prati trendove
i primjere dobre prakse u podrudju razvoja Karijera i podrske studentima,
Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad odgovora
dekanu i prodekanu.

5. 2. Struéni suradnik za
poslove razvoja karijera i
podrike studentima
(Suradnik — radno mjesto 1.
vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavren sveu€iliSni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni
diplomski studij iz znanstvenog
podruéja drustvenih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na ra¢unalu

Aktivno sudjeluje u planiranim aktivnostima Centra za razvoj karijera i
podriku studentima. Obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe
Centra za razvoj karijera i podriku studentima. Obavlja poslove planiranja i
provedbe razvojnih aktivnosti u svrhu realizacije karijernih ciljeva. Obavlja
poslove planiranja i provedbe aktivnosti za Zajednicu alumnija Veleuéilista
u Sibeniku. Komunicira sa studentima i pruza logistitku i savjetodavnu
podrsku u koordinaciji aktivnosti studentskih udruga. Priprema i ureduje
promotivne materijale vezane uz aktivnosti Centra za razvoj karijera i
podr3ku studentima. AZurira sadrZaje web-sjedista Centra za razvoj karijera
i podr3ku studentima. AZurira bazu korisnika Centra za razvoj karijera i
podrsku studentima te bazu korisnika Zajednice alumnija. Sudjeluje pri
organiziranju i koordiniranju izvannastavnih obrazovnih aktivnosti,
manifestacija, gostujucih predavanja i radionica. PruZa savjetodavne usluge
studentima Veleudilita. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana,
prodekana i voditelja Centra. Za svoj rad odgovora dekanu, prodekanu i
voditelju Centra.

6. Centar za cjelozivotno obrazovanje

6. 1. Voditelj Centra za
cjeloZivotno obrazovanje
(Voditelj ustrojstvene
jedinice 3 — radno mjesto L
vrste)

Rukovodi i organizira rad Centra za cjeloZivotno obrazovanje. Prati i
vrednuje rad radnika u Centru za cjeloZivotno obrazovanje. Radi na
osiguranju financijske samoodrZivosti Centra za cjeloZivotno obrazovanje.
Brine o ustrojavanju i provedbi programa cjeloZivotnog obrazovanja.
Komunicira s predstavnicima gospodarstva odnosno poslodaveima i drugim
relevantnim dionicima vezano uz pitanje pokretanja i razvoja novih programa




Potreban broj izvrgitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudilidni
diplomski studij ili sveutiligni
integrirani prijediplomski i
diplomski studjj ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 5 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu

cjelozivotnog obrazovanja te revizije postojeéih programa. Objavljuje
natje¢aje za upise na programe cjeloZivotnog obrazovanja te brine o
promociji natjetaja i programa. Komunicira s voditeljima programa
¢jelozivotnog obrazovanja i nadzire provedbu programa cjeloZivotnog
obrazovanja. AZurira web-sjediSte Centra za cjeloZivotno obrazovanje. Brine
o evidenciji vrednovanih, usvojenih i odrzanih programa cjeloZivotnog
obrazovanja. Prati trendove i primjere dobre prakse u podruéju cjeloZivotnog
obrazovanja. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj
rad odgovora dekanu i prodekanu.

6. 2. Struéni suradnik za
poslove cjeloZivotnog
obrazovanja (Suradnik —
radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavr¥en sveutilidni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrucja drudtvenih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZeéim
propisima (razina HKO-a:
7.1.st,7.1.sv), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na raCunalu

Aktivno sudjeluje u planiranim aktivnostima Centra za cjeloZivotno
obrazovanje. Sudjeluje u planiranju, pripremi, organizaciji i provedbi
programa cjeloZivotnog obrazovanja. Sudjeluje i izradi elaborata programa
cjelozivotnog obrazovanja. Obavlja administrativne i stru¢ne poslove za
potrebe Centra za cjeloZivotno obrazovanje. Sudjeluje u promociji programa
cjeloZivotnog obrazovanja. Vodi dokumentaciju polaznika i projekata
Centra za cjeloZivotno obrazovanje. Priprema potvrde polaznicima
cjelozivotnog obrazovanja. Brine o informiranju javnosti o programima
cjeloZivotnog obrazovanja. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana,
prodekana i voditelja Centra. Za svoj rad odgovora dekanu, prodekanu i
voditelju Centra.

7. Tajnistvo

7. 1. Tajnik Veleudilista
(Tajnik visokog ufilista i
instituta do 100 zaposlenih)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudilidni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti, polja
prava odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZze¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 5 godina radnog

Prati pravne propise i sastavlja struéne akte i mi3ljenja te potrebna tumadenja
o primjeni relevantnih propisa. Izraduje prijedloge i nacrte opéih akata.
Sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vije¢a i Vijeca Veleutilista. Brine
o pravilnoj primjeni propisa, odredaba op¢ih akata, te o izvr¥enju odluka i
zakljutaka upravnih i izvr§nih organa Veleutilidta. Brine o provodenju
postupaka za izbor i reizbor nastavnika na nastavna radna mjesta. Obavlja sve
pravne poslove vezane uz zapoiljavanje zaposlenika. Prikuplja
dokumentaciju, izraduje i aZurira ugovore za potrebe nastavnih procesa.
Organizira poslove i izraduje dokumente za potrebe stegovnih i sli¢nih
postupaka. Izraduje dopise, izvje3¢a, analize i statistitke podatke za potrebe
Veleutili$ta iz djelokruga ustrojstvene jedinice. Obavlja pravne poslove koje
se odnose na statusne promjene Veleu¢ilista, poslove u vezi s registracijom
djelatnosti te poslove vezane za upis u sudski registar i druge registre. Po
nalogu dekana i prodekana obavlja i druge poslove. Za svoj rad odgovara
dekanu i prodekanu.




iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na
racunalu.

7. 2. Visi savjetnik za pravne
poslove (Visi savjetnik 1 —
radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveucilidni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz
znanstvenog podruéja
dru3tvenih znanosti, polja
prava odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZzecim
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.8v), 5 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje rada na
ra¢unalu

Prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim obrazovanjem,
znanstvenoistraZzivactkim radom i radom VeleudiliSta uopce. Prati propise i
stru¢nu literaturu. Daje struéna midljenja. Sudjeluje u pripremi i izradi opéih
akata Veleu¢iliSta. Priprema pozive i stru¢ne materijale za sjednice Vijeca
Veleutili§ta, Upravnog vijeca, vijeca odjela, povjerenstava i drugih stru¢nih
tijela. Vodi i sastavlja zapisnike organa upravljanja. Sudjeluje u postupcima
u vezi zapo§ljavanja zaposlenika. Organizira provodenje javne nabave. Vodi
evidenciju postupaka javne nabave i sklopljenih ugovora. Po nalogu dekana,
prodekana i tajnika obavlja i druge poslove. Za svoj rad odgovara dekanu,
prodekanu i tajniku.

7. 3. Stru¢ni suradnik za
pravne poslove (Suradnik —
radno mjesto L. vrste)

Potreban broj izvritelja: 1

Uvijeti: zavrien sveucilidni
diplomski studij ili sveu&ili3ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti, polja
prava odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vazec¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje rada na
racunalu

Prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim obrazovanjem,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Veleucilista uopée. Prati propise i
struénu literaturu. Daje struna misljenja. Sudjeluje u pripremi i izradi opéih
akata Veleutilista. Priprema pozive i struéne materijale za sjednice Vijecéa
Veleudilista, Upravnog vijeca, vijeca odjela, povjerenstava i drugih struénih
tijela. Vodi i sastavlja zapisnike organa upravljanja. Sudjeluje u postupcima
u vezi zapo§ljavanja zaposlenika. Organizira provodenje javne nabave. Vodi
evidenciju postupaka javne nabave i sklopljenih ugovora. Po nalogu dekana,
prodekana i tajnika obavlja i druge poslove. Za svoj rad odgovara dekanu,
prodekanu i tajniku.

7. 4. Tajnica dekana (Tajnik
u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja — radno mjesto
L. vrste)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveucilisni
diplomski studij ili sveud&ili¥ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja

Obavlja administrativne poslove za dekana. Administrira poslovni kalendar
dekana. Saziva sastanke, zaprima i prenosi poruke za dekana. Pide sva
pismena za potrebe dekana. Odgovara na manje zahtjevne sluZbene dopise.
Brine se da se pravodobno odgovori na sve sluzbene dopise prema nalogu
dekana. Prima i 3alje sluZbenu elektroni¢ku postu za ured dekana i za
Veleutiliste. Izdaje putne naloge i o njima vodi evidenciju. Ugovora za
dekana sastanke i po potrebi prisustvuje tim sastancima. Organizira sluZzbena
putovanja i posjete. Prima, urudZzbira, rasporeduje i otprema postu. Vodi
zapisnike na sastancima dekana. Sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog
vijeca i Vijeca Veleutilidta. Vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeéa i Vijeéa
Veleugilista. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i tajniku.




druitvenih znanosti, polja
ekonomije, prava, politologije,
sociologije, informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.5v), 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu

7. 5. Strucni savjetnik za
marketing i odnose s
javno¥éu (Savjetnik — radno
mjesto L. vrste)

Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvijeti: zavrien sveucilidni
diplomski studij ili sveu&iligni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti, polja
ekonomije, prava, politologije,
sociologije, informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaze¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na ratunalu

Priprema i provodi plan marketinskih aktivnosti Veleucilidta. Osmigljava,
koordinira i realizira promotivne aktivnosti u masovnim i digitalnim
medijima. Upravlja aktivnostima marketinga i odnosa s javno$éu na mreznim
stranicama i druStvenim mrezama (Facebook, LinkedIn, Instagram, isl.). Prati
klju¢ne pokazatelje uspjesnosti provedenih marketingkih aktivnosti. Provodi
istrazivanje stavova klju¢nih dionika za potrebe svih veleu&ili¥nih aktivnosti.
Vodi odnose s javnod¢u Veleutilista. Komunicira s medijima u skladu s
poslovnom politikom Veleudilidta. Sudjeluje u organizaciji veleudilignih
dogadanja. PredlaZe proraCun za aktivnosti marketinga i odnose s javno¥¢u.
Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika. Za svoj rad
odgovara dekanu, prodekanu i tajniku.

7. 6. Informatitki specijalist—
radno mjesto L. vrste

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveuéilidni
diplomski studij ili sveugilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru&ni
diplomski studij iz
znanstvenog podrucja
prirodnih znanosti, polja
matematike, ili podrudja
tehni¢kih znanosti, polja
elektrotehnike ili ra¢unarstva,
ili podruéja drustvenih
znanosti, polja informacijskih
ili komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podru&ju planiranja razvitka,
odrzavanja i sigurnosti ratunalno-komunikacijske infrastrukture ustanove.
Sudjeluje u dono3enju odluka vezanih uz razvoj ili uporabu ratunalno-
komunikacijske infrastrukture i daje suglasnost za implementaciju tehnickih
rjeSenja koja se integriraju s postoje¢om infrastrukturom u ustanovi. Vodi
ratuna o ispravnosti raCunalne tehnike i organizira pravovremeno
servisiranje. Obavlja struéni nadzor pri primopredajama sklopovske i
programske ratunalne opreme i usluga. Organizira izradu i nadzire primjenu
internih normi za koridtenje racunalno-komunikacijske infrastrukture.
Dokumentira stanje sklopovske i programske ra¢unalne opreme. Komunicira
s referalnim centrima u cilju pribavljanja licenci softvera za potrebe nastave
i studenata. Predlaze i sudjeluje u odabiru i implementaciji novih
informatickih tehnologija i rjeSenja u cilju unapredenja nastave. Organizira,
koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju
informacijskih servisa ustanove u suradnji s nadleZnim osobama i sluZbama.
Obavlja poslove ISVU koordinatora za prijediplomske i diplomske studije.
Suraduje s CARNet koordinatorom ustanove na promicanju i omogucavanju
u¢inkovite uporabe resursa CARNeta i novih informacijskih tehnologija, koje




sukladno ranije vaZec¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 5 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, dobro poznavanje
engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu

su dostupne u ustanovi. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana
i tajnika. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i tajniku.

7. 7. Informati¢ki savjetnik —
radno mjesto I. vrste

Potreban broj izvritelja: 1

Uvjeti: zavrsen sveucilidni
diplomski studij ili sveu¢ilisni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja
prirodnih znanosti, polja
matematike, ili podrugja
tehnickih znanosti, polja
elektrotehnike ili ratunarstva,
ili podrugja drudtvenih
znanosti, polja informacijskih
ili komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZze¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 4 godine radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, dobro poznavanje
engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na raunalu

Sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreZe i
osobnih racunala. OdrZava i servisira lokalnu mreZu. Prati rad i optereéenje
lokalne mreZe. Pruza podr§ku korisnicima prilikom uklanjanja problema u
radu ratunalne mreze. Vodi rauna o ispravnosti rafunalne tehnike i
organizira pravovremeno servisiranje. Brine o sklopovlju posluzitelja: o
operacijskom sustavu posluZitelja, o informacijskim servisima posluzitelja, o
backupu posluzitelja. Unos i odrZavanje korisni¢kih ra¢una na posluZiteljima.
Odrzava informacijske servise ustanove. Obavlja poslove ISVU koordinatora
za prijediplomske i diplomske studije. Odrzava baze podataka na ratunalima.
Instalira i odrZzava programske pakete za potrebe nastave u informatickoj
ucionici i brine o tehniékoj ispravnost racunalne opreme u istoj. AZurira
podatke o tome gdje Je smjestena pojedina oprema. Obavlja poslove
uspostave i organizacije antivirusne zaStite informatitkog sustava
Veleutilidta. Obavlja tekuce odrZavanje racunalne i pratece opreme. Obavlja
i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika. Za svoj rad odgovara
dekanu, prodekanu i tajniku.

7. 8. Informati¢ki suradnik —
radno mjesto L. vrste

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvijeti: zavrien sveudilidni
diplomski studij ili sveu¢ilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz
znanstvenog podrudja
prirodnih znanosti, polja
matematike, ili podrucja
tehni¢kih znanosti, polja
elektrotehnike ili raunarstva,
ili podrucja drustvenih
znanosti, polja informacijskih
ili komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim

Sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreZe i
osobnih racunala. OdrZava i servisira lokalnu mrezu. Prati rad i optereéenje
lokalne mreZe. PruZa podr3ku korisnicima prilikom uklanjanja problema u
radu racunalne mreZe. Vodi rauna o ispravnosti rafunalne tehnike i
organizira pravovremeno servisiranje. Brine o sklopovlju posluzitelja: o
operacijskom sustavu posluzZitelja, o informacijskim servisima posluZitelja, o
backupu posluZitelja. Unos i odrZavanje korisni¢kih raduna na posluZiteljima.
Odrzava informacijske servise ustanove. Obavlja poslove ISVU koordinatora
za prijediplomske i diplomske studije. OdrZava baze podataka na rafunalima.
Instalira i odrZava programske pakete za potrebe nastave u informati¢koj
ucionici i brine o tehniékoj ispravnost radunalne opreme u istoj. AZurira
podatke o tome gdje Je smjestena pojedina oprema. Obavlja poslove
uspostave i organizacije antivirusne zaStite informatitkog sustava
Veleucilista. Obavlja tekuce odrzavanje racunalne i pratec¢e opreme. Obavlja
i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika. Za svoj rad odgovara
dekanu, prodekanu i tajniku.




poslovima, dobro poznavanje
engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na racunalu

7. 9. Referent za poslove
pisarnice (Referent — radno
mjesto IIL vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavriena
getverogodidnja srednja $kola
drustvenog smjera (razina
HKO-a: 4.2.), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na
rac¢unalu

Obavlja poslove iz podrugja pisarnice. Vodi knjigu urudZbenog zapisnika.
Vodi brigu o odrZavanju, ¢uvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala.
Vodi arhivske knjige i druge evidencije sukladno propisima. Daje upute
sluzbama o nafinu pripreme materijala odredenog za arhiviranje. Predlaze
materijal za otpis i njegovo zbrinjavanje. Obavlja i druge poslove po nalogu
dekana, prodekana i tajnika. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i
tajniku.

8. Sluzba za financije i ra¢unovodstvo

8. 1. Voditelj Sluzbe za
financije i ratunovodstvo
(Voditelj ustrojstvene jedinice
2 — radno mjesto L. vrste)

Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveugilidni
diplomski studij ili sveu¢ilisni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strudni
diplomski studij iz znanstvenog
podrucja drudtvenih znanosti,
polja ekonomije odnosno
istovjetni studij sukladno ranije
vaZe¢im propisima (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv), 5 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na rat¢unalu

Rukovodi i organizira rad Sluzbe za financije i ratunovodstvo. Priprema
podatke za izradu financijskog plana Veleudilidta. Izraduje izvjedtaje o
financijskom poslovanju Veleugili§ta. Nadzire naplate $kolarina. Izraduje
prijedloge odluka dekana iz podrugja raunovodstva i financija. Prati i
tumaci zakonske propise iz podrudja financija i ratunovodstva. Zajedno sa
dekanom i prodekanom za poslovanje realizira financiranje rada
Veleutilidta. Izraduje godidnja izvjesca. Sudjeluje u struénim pripremama
akata Veleu¢ilista. Priprema izvje$¢a, analize i obrasce za Ministarstvo
(mjese¢na, tromjese¢na i godidnja o obvezama i izvrienje vanjske suradnje,
izvje$¢a o naknadama za zaposlenike, zakonska financijska izvjeica),
obraCune i zaklju¢na knjiZenja. Sudjeluje u javnoj nabavi Veleuéilista u
okviru ratunovodstvenih aktivnosti. Priprema izvje¥¢a, analize i obrasce za
Drzavnu reviziju, FINU i Drzavnu statistiku i Poreznu upravu. Obavlja i
druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad odgovara dekanu
i prodekanu.

8. 2. Struéni suradnik za
financije i ratunovodstvo
(Suradnik — radno mjesto L
vrste)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen sveutilidni
diptomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrugja drustvenih znanosti,
polja ekonomije odnosno

Obratunava place iz drzavne riznice i ostalih izvora financiranja.
Obratunava naknade vanjskih nastavnika i suradnika u nastavi. Obratunava
naknade za rad &lanova Upravnog vijeca. Priprema i izraduje obrasce vezane
uz porezna izvjeS¢ivanja. Izraduje evidencije o placama, naknadama i
honorarima. Uskladuje uplate poreza i doptinosa s Poreznom upravom i
HZMO-om. Priprema i izraduje izvje$¢a za mirovine Hrvatskom zavodu za
mirovinsko osiguranje. Obraduje kreditne zahtjeve. Vodi evidenciju i
obraduje sva bolovanja. Vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog
inventara. Unosi i kontira ulazne raune sa protokola, te izlazne ratune.
Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja Sluzbe. Za
svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju SluZbe.




istovjetni studij sukladno ranije
vaZedim propisima (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv), 1 godina
radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunalu

8. 3. Struéni suradnik za
javnu nabavu (Suradnik —
radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti:  zavrSen  sveudilini
diplomski studij ili sveud&ili¥ni
integrirani  prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti,
polija  ekonomije  odnosno
istovjetni studij sukladno ranije
vaZeCim  propisima (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv), 1 godina
radnog iskustva u  struci,
poznavanje rada na racunalu

Priprema i sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave,
Sudjeluje u izradi plana nabave i registra ugovora te pripremi potrebne
dokumentacije za izradu istih. Sudjeluje u izradi financijskog plana i
programskog ugovora u dijelovima koji se odnose na poslove nabave.
Sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja vezano uz poslove nabave.
Unosi podatke o sklopljenim narudZbenicama i ugovorima u Registar
ugovora EOJN i pomo¢ne evidencije. AZurira mreZne stranice Veleudiliita
vezano uz poslove nabave. Brine o pravovremenom i urednom izvrenju
ugovora, narudzbenica odnosno izvrSenju radova i pruZanju usluga te
isporuci roba. Obavlja sve potrebne struéne i administrativne poslove vezane
uz postupke nabave i prate¢e aktivnosti. Savjetuje zaposlenike drugih
ustrojstvenih jedinica vezano uz obavljanje poslova nabave. Obavlja i druge
poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja Sluzbe. Za svoj rad
odgovara dekanu, prodekanu i voditelju Sluzbe.

8. 4. Visi strutni referent za
financije i ratunovodstvo
(Visi referent — radno mjesto
IL vrste)

Potreban broj izvr3itelja: 1

Uvjeti: zavrien sveucilidni
prijediplomski struéni ili struéni
prijediplomski studij iz
znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti, polja
ekonomije odnosno istovjetni
studij sukladno ranije vaze¢im
propisima (razina HKO-a: 6.st,
6.1sv), 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje rada na raunalu

Vodi financijsko knjigovodstvo. KnjiZi sve nastale poslovne dogadaje,
(izvode, obratun placa, naknada, honorara, blagajne gotovine, osnovnih
sredstava i sitnog inventara). KnjiZi amortizaciju i inventurne razlike, ulazne
i izlazne ratune, te promet preko Ziro-ra¢una u dnevniku i glavnoj knjizi.
Priprema bruto bilancu kao podlogu za izradu financijskih izvje§ca voditelju
financijsko raCunovodstvene sluzbe, salda konta kupaca (studenata) i
dobavlja¢a. Priprema naloge za gotovinsko i bezgotovinsko pla¢anje. Vodi
naplatu potraZivanja od studenata na rate (upozorenja, opomene, zabrane
polaganja ispita). Obavlja blagajnitko poslovanje. Obavlja i druge poslove
po nalogu dekana, prodekana i voditelja Sluzbe. Za svoj rad odgovara
dekanu, prodekanu i voditelju Sluzbe.




9. Sluzba za kadrovske i opée poslove

9. 1. Voditelj sluzbe za
kadrovske i opée poslove
(Voditelj ustrojstvene jedinice
3 — radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudilisni
diplomski studij ili sveu¢ili¥ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog
podruéja drudtvenih znanosti,
polja ekonomije, prava,
politologije, sociologije,
informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), § godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na
ratunaku

Rukovodi i organizira rad Sluzbe za kadrovske i opée poslove. Obavlja sve
poslove vezane uz status zaposlenika od zapo3ljavanja do prestanka radnog
odnosa. Vodi propisane evidencije iz podrugja radnih odnosa. Podnosi
prijave i odjave nadleznim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa, reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja. Vodi Registar
zaposlenih u javnom sektoru. Vodi evidenciju o trajanju rokova izbora
nastavnika te obavjeStava nadredene o potrebi provodenja postupka izbora
odnosno reizbora. Obavlja sve stru¢no administrativne poslove u postupku
izbora nastavnika na viSa nastavna radna mjesta. Obavlja sve stru¢no
administrativne poslove u postupku reizbora nastavnika na isto nastavno
radno mjesto. Sudjeluje u postupku zaposljavanja zaposlenika. Priprema i
sudjeluje u izradi plana rasporeda godisnjih odmora i izdaje odluke o
koridtenju godi$njih odmora za zaposlenike. Izraduje odluke u svezi
ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada. Izraduje statistitke izvje3taje iz
djelokruga svoga rada za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku. Izraduje
izvje3¢a nadleznom Ministarstvu o svim kadrovskim promjenama na
Veleutilistu. Priprema i izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike. Vr3i
nadzor i organizira odrZavanje &istoée cjelokupnog prostora Veleudilista.
Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad odgovara
dekanu i prodekanu.

9. 2. Strucni suradnik za
kadrovske poslove (Suradnik
—radno mjesto L. vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveu€ilisni
diplomski studij ili sveuéili¥ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strugni
diplomski studij iz znanstvenog
podrudja drustvenih znanosti,
polja ekonomije, prava,
politologije, sociologije,
informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaze¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.5v), | godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na
ratunalu

Vodi mati¢nu knjigu radnika. Vodi personalne dosjee zaposlenika. Vodi
arhivu Sluzbe. Podnosi prijave i odjave nadleznim tijelima u svezi zasnivanja
i prestanka radnog odnosa, reguliranja zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja. Izdaje potvrde i uvjerena iz djelokruga rada SluZbe. Izraduje
statistitke izvjestaje iz djelokruga svoga rada. Pi3e sva pismena za potrebe
SluZbe. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja
SluZbe. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju Sluzbe.

9. 3. Domar (Stru¢ni radnik
na tehnikom odrZavanju —
radno mjesto IIL vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Obavlja sve poslove odrzavanja opreme i prostorija Veleugilidta. Vrsi nadzor
nad zgradom i inventarom. Brine o postavljanju i odrZavanju sredstava
zadtite od poZara. Brine o nabavci i koritenju sredstava zagtite na radu. Brine
o ispravnosti sredstava zastite od poZara. Brine o ispravnosti sredstava zaitite
na radu. Vodi evidenciju i obavjeStava o potrebi otklanjanja kvarova u
zgradi, te sam otklanja manje kvarove ili osteéenja. Cuva kljueve svih
prostorija, te vodi evidenciju o njihovoj uporabi. Priprema prostorije za




Uvjeti: zavriena
CetverogodiSnja ili trogodisnja
srednja ¥kola tehni¢kog smjera
(razina HKO-a: 4.1,4.2.), 1
godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,
poloZen strucni ispit za
obavljanje poslova zatite od
poZara, poloZen vozacki ispit B
kategorije

sastanke i skupove. Popravlja oSteceni namjestaj i stolariju. Obavlja i druge
poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja Sluzbe. Za svoj rad
odgovara dekanu, prodekanu i voditelju SluZbe.

9, 4. Portir/Kurir (Radnik IIL
vrste — radno mjesto IIL
vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavriena
Setverogodidnja ili trogodidnja
srednja 8kola (razina HKO-a:
4.1, 4.2.), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit
B kategorije

Nadzire ulazak i izlazak osoba u zgradu Veleudilista. Kontrolira i evidentira
ulazak osoba koje nisu zaposlenici ili studenti Veleu¢ilista. Daje osnovna
obavjestenja strankama. Obavlja poslove servisiranja i usluZivanja gostiju
prema potrebama Veleucilidta. Vrii otpremu poste. Obavlja poslove kurira
prema potrebama sluzbi VeleudiliSta. Uruduje radnicima postu. Obavlja i
druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja Sluzbe. Za svoj rad
odgovara dekanu, prodekanu i voditelju SluZbe.

9. 5. Cista& — sprema& (Cistad
— spremad — radno mjesto IV,
vrste)

Potreban broj izvriitelja: 4

Uvjeti: zavriena osnovna Skola
(razina HKO-a: 1)

Odrzava Eistocu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okoli%a zgrade. Cisti
namjestaj, opremu i nastavna pomagala. Prije pocetka nastave pregledava
ucionice (Cisti ploe, provjerava flomastere) i vodi ratuna o klimatizaciji
prostorija Veleutilidta. Obavlja druge poslove ¢iséenja prilikom preseljenja
osnovnih sredstava ili izvodenja gradevinskih radova. Izvje3¢uje domara o
potrebnim popravcima u zgradi. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana,
prodekana i voditelja SluZbe. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i
voditelju Sluzbe.

9. 6. Pomo¢ni radnik
(Pomoéni radnik — radno
mjesto IV, vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavriena osnovna $kola
(razina HKO-a: 1)

Svi radovi fotokopiranja, umnozavanja i uvezivanja za potrebe Veleugilista
i njegove djelatnosti. Obavlja i druge poslove prema nalogu dekana,
prodekana i voditelja Sluzbe. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i
voditelju Sluzbe.




10. SluZba za studentske poslove

10. 1. Voditelj Sluzbe za
studentske poslove (Voditelj
ustrojstvene jedinice 3 —
radno mjesto L. vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudilidni
diplomski studij ili sveu¢iligni
integrirani prijediplomski i
diplomski studjj ili strugni
diplomski studij iz znanstvenog
podruéja drugtvenih znanosti,
polja ekonomije, prava,
politologije, sociologije,
informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZeéim
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na ra¢unalu

Organizira rad i rukovodi Sluzbom za studentske poslove. Organizira
poslove vezane za redoviti i izvanredni studij. Obavlja sve stru¢ne poslove
vezane za razredbeni postupak. Obavlja poslove u vezi upisa i ispisa
studenata. Vodi evidenciju o studentima. vodi mati¢nu knjigu studenata.
Vodi knjigu zavr$enih studenata. Vodi zapisnike zavrinih i diplomskih
radova. Izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleznosti.
Kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rjeSenja iz nadleznosti sluZbe.
Kontrolira ispravnost upisanih podataka u dosjeima studenata, kompletira
iste prije obrane zavr$nih i diplomskih radova, te zaklju¢uje dosje po
zavrSetku studija i trajno ih pohranjuje. Odgovara za todnost i aZurnost
dokumentacije i podataka o studentima. Priprema i kontrolira dokumentaciju
potrebnu za obranu zavr3nih i diplomskih radova. Radi izvje3¢a Ministarstvu
o razredbenom postupku, upisima, broju zavrsenih studenata kao i o drugim
podatcima. Vodi arhivu SluZbe. Vodi postupak prijelaza i upisa studenata s
drugih visokih u¢ilidta na Veleuciliste. Vodi postupak dodjele drzavnih
stipendija prema odredbama Ministarstva. Vodi postupak izrade rasporeda
nastave i ispitnih rokova. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana. Za svoj
rad odgovara dekanu i prodekanu.

10. 2. Struéni suradnik za
studentske poslove (Suradnik
—radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 2

Uvjeti: zavr¥en sveuéilidni
diplomski studij ili sveu¢ili¥ni
integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni
diplomski studij iz znanstvenog
podrucja drustvenih znanosti,
polja ekonomije, prava,
politologije, sociologije,
informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZze¢im
propisima (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.sv), 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na radunalu

Obavlja poslove upisa studenata. Vodi evidenciju o studentima. Upisuje
studente u ispitnu knjigu. Izdaje i priprema prijavnice. Popunjava uvjerenja
i potvrdnice. Zaprima molbe i Zalbe studenata, tjesava ih u suradnji s
voditeljem sluzbe ili ih dostavlja nadleznim sluzbama. Unosi podatke u
ispitnu knjigu koja se vodi na radunalu. Vodi zapisnike zavrinih i diplomskih
radova. Obavljaju poslove po nalogu voditelja sluzbe vezano za prijelaze
studenata s drugih visokih utilidta. Obavljaju poslove po nalogu voditelja
sluzbe vezano za dodjelu drZavnih stipendija. Izraduje rasporede nastave i
ispitnih rokova po potrebi. Odgovara za tonost i aZurnost poslova koje
obavlja. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja
sluzbe. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju Sluzbe.

10. 3. Visi struéni referent za
studentske poslove (Visi
referent — radno mjesto IL
vrste)

Obavlja poslove upisa studenata. Vodi evidenciju o studentima. Upisuje
studente u ispitnu knjigu. Izdaje i priprema prijavnice. Popunjava uvjerenja
i potvrdnice. Zaprima molbe i zalbe studenata, rjefava ih u suradnji s
voditeljem sluzbe ili ih dostavlja nadleznim slu¥bama. Unosi podatke u
ispitnu knjigu koja se vodi na radunalu. Vodi zapisnike zavr3nih i diplomskih




Potreban broj izvriitelja: 2

Uvijeti: zavrien sveucilidni
prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij iz
znanstvenog podrudja
drustvenih znanosti, polja
ekonomije, prava, politologije,
sociologije, informacijskih ili
komunikacijskih znanosti
odnosno istovjetni studij
sukladno ranije vaZe¢im
propisima (razina HKO-a: 6.st,
6.sv), 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima,
dobro poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na
ratunalu

radova. Obavljaju poslove po nalogu voditelja sluzbe vezano za prijelaze
studenata s drugih visokih u¢ilidta. Obavljaju poslove po nalogu voditelja
sluzbe vezano za dodjelu drZavnih stipendija. Odgovara za to¢nost i aZurnost
poslova koje obavlja. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana
i voditelja Sluzbe. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju
Sluzbe.

11. KnjiZnica

11. 1. Voditel] KnjiZnice
(Voditelj ustrojstvene jedinice
3 — radno mjesto L vrste)

Potreban broj izvriitelja: 1

Uvijeti: steCeno zvanje
knjizni¢ara, 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, izvrsno poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na ra¢unalu

Rukovodi Knjiznicom. Organizira nabavku, obradu, distribuciju i reviziju
knjizne grade. Uskladuje prispjelu knjiZznu gradu s narudzbama i raunima,
odnosno s popisima darovane knjiZzne grade i evidencijom zamjene. Vodi
evidenciju o prispjeloj knjiznoj gradi i utrofenim sredstvima. Organizira
izradu skupnih kataloga i baza podataka. Sa sluzbom za informatitku potporu
suraduje na pohrani i objavljivanju knjizne grade u izdanju Veleugilita i
drugih struénih i nastavnih materijala koji se objavljuju u elektronskom
obliku. Organizira posudbu, studentima i nastavnom osoblju, medija s
akademski licenciranim softverom, dobivenog preko referalnih centara ili
kroz "academic alliance" ugovore &ija je distribucija organizirana putem
knjiZnice. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana. Za svoj rad
odgovara dekanu i prodekanu.

11. 2. Knjizni¢ar (KnjiZnicar
— radno mjesto L. vrste)

Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvijeti: steteno zvanje
knjiZni¢ara, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima, dobro poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na radunalu

IzvrSava poslove zaprimanja i posudbe knjizne grade u pisanom i
elektroni¢kom obliku. Vodi kartoteku korisnika (upis, opomene i dr.).
Nadzire red u ¢itaonici. Priprema gradu za uvez. Izraduje ovlastene kopije
medija s knjiznom gradom i materijalima u elektronskom obliku. Sudjeluje u
izradi biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala.
Izdaje potvrde prije polaganja zavrinog ili diplomskog ispita. Prepisuje
mati¢ne kataloZne listiCe. UlaZe listice u pojedine kataloge. Sudjeluje u
reviziji knjiznog fonda. Obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana
i voditelja Knjiznice. Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu i voditelju
Knjiznice.

11. 3. KnjiZnic¢arski suradnik
(KnjiZzni¢arski suradnik —
radno mjesto I vrste)

Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: steteno zvanje
knjizni¢arskog suradnika,
dobro poznavanje engleskog

Sudjeluje u katalogiziranju i reviziji knjizne grade. Odrzava knjiZni¢ni fond
Upucuje korisnike nareferentne izvore informacija. Daje poduke korisnicima
za samostalno sluZenje katalozima i drugim informacijskim pomagalima.
Obavlja predakcesiju i akcesiju grade u knjizni¢ni fond. Obavlja
inventarizaciju i tekucu inventarnu kontrolu knjiZzni¢ne grade. Obavlja i
druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja KnjiZnice. Za svoj rad
odgovara dekanu, prodekanu i voditelju Knjiznice.




jezika, poznavanje rada na
raunalu




