SVEUCILISTE JURJA DOBRILE U PULI

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
POLOZAJA I RADNIH MJESTA

Pula, prosinac 2022. godine



Temeljem Clanka 15. Statuta Sveucilista Jurja Dobrile u Puli (pro€is€eni tekst), Uredbe o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama (NN 38,/2001, NN 112/2001,
NN 62/2002, NN 156/2002, NN 162/2003, NN 82/2005, NN 133/2005, NN 30/2006, NN
118/2006, NN 22/2007 - 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,
141/20,17/21126/21), €lanka 11. stavka 3. Zakona o pla¢ama u javnim sluZbama (NN 27/2001)
i po provedenom savjetovanju sa sindikalnim povjerenicama, rektor Sveucilista Jurja Dobrile u Puli
dana 15. prosinca 2022 godine donosi

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji poloZaja i radnih mjesta

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i na€in rada Sveucilista Jutrja Dobrile u Puli (u
daljnjem tekstu Sveuciliste), nazivi poloZaja i radnih mjesta, opis poslova i zadaca poloZzaja ili
radnih mjesta, uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova i radnih zadaca na
poloZajima ili radnim mjestima te broj potrebnih zaposlenika.
Nazivi poloZaja i radnih mjesta na Sveucilistu utvrduju se sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama (NN 38/2001, NN 112/2001, NN
62/2002, NN 156/2002, NN 162/2003, NN 82/2005, NN 133/2005, NN 30/2006, NN
118/2006, NN 22/2007, NN 112/2007, 127/2007.25/13, 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 1 26/21),u daljem tekstu: Uredba.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaCenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski 1 na Zenski rod.

Clanak 2.

Poslove, odnosno radne zadatke polozaja i radnih mjesta na Sveucilistu obavljaju sluZbenici i
namjestenici, koji su zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa SveuCilistem.

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

Clanak 3.

oslovi i radni zadaci polozaja i radnih mjesta, utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
Poslovi i radni zadaci poloZaja i radnih ta, utvrdeni ovim Pravilnik z

ptijam i izbor nastavnika, suradnika, sluZbenika i namjestenika na Sveucilistu te utvrdivanje placa
sluzbenika i namjestenika.



Clanak 4.

Radno mjesto €ini skup radnji koje jedan ili vise sluZbenika ili namjestenika obavljaju u procesu
rada a polozajno radno mjesto je skup slozenijih 1 odgovornijih poslova koje obavljaju sluzbenici
Sveucilista.

U slu€aju potrebe sluZbenik i namjestenik obvezan je u okviru svojih struénih sposobnosti obavljati
1 druge poslove i radne zadatke, prema nalogu i rasporedu neposrednog rukovoditelja,nadleznog
prorektora odnosno rektora.

Svaki zaposlenik duZan je i odgovoran obavljati poslove i zadaCe poloZaja i radnog mjesta to¢no,
struno i na vrijeme, postujuci zakonsku regulativu i akte Sveucilista u skladu s organizacijom rada
i ciljevima Sveucilista (razvojnim planovima i strategijama) te brinuti o ugledu Sveucilista.
Zaposlenici mogu poslove svog radnog mjesta obavljati kod kuce ili na daljinu kao stalan,
privremen ili povremen ako se ugovori takva vrsta rada. Ugovaranje rada kod kuce i daljinu
propisati ¢e se posebnim opcim aktom.

Clanak 5.

Zaposlenici na Sveucilistu su javni sluZbenici i namjestenici.

Sluzbenik je zaposlenik Sveudilista u znanstveno-nastavnom, umjetni¢ko-nastavnom, nastavnom,
suradniCkom 1 struCnom radnom mjestu te ostali zaposlenici na poloZajima i radnim mjestima za
koje se kao uvjet zahtijeva zavrsen doktorski, sveu€ilisni ili struéni studij.

Namjestenik je zaposlenik Sveucilista koji radi na pomoc¢no-tehniCkim poslovima i ostalim
poslovima (administrativni referenti i tajnice, voza€i i dostavljaci, domar, vratar, tehniCka zastita i
CisCenja radnih prostorija i drugi.), Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog
obavljanja poslova iz registrirane djelatnosti Sveucilista.

Nastavnik je zaposlenik Sveucilista na znanstveno-nastavnom, umjetniCko-nastavnom, nastavnom,
suradniCkom i stru¢nom radnom mjestu.

Znanstveno-nastavna i umjetniCko-nastavna radna mjesta su: docent, izvanredni profesor, redoviti
profesor i redoviti profesor u trajnom izboru.

Nastavna radna mjesta su predavac, visi predavac, profesor strucnog studija i profesor strucnog
studija u trajnim izboru.

Nastavna radna mjesta za poucavanje jezika na sveucilisnom studiju su: lektor, visi lektor i lektor
savjetnik.

Nastavna radna mjesta za poucavanje stranog jezika su: predavac, visi predavac i predavac savjetnik.
Nastavna radna mjesta u umjetnickom podruéju korepetitor, visi korepetitor 1 korepetitor savjetnik
te umjetniCki suradnik, visi umjetniCki suradnik i umjetniCki savjetnik.

SuradniCka radna mjesta su asistent i visi asistent .

StruCna radna mjesta su struCni suradnik, visi struCni suradnik i strucni savjetnik.

Clanak 6.

Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta struéne spreme potrebne za obavljanje tih poslova.
Pod struCnom spremom razumijevaju se op€a i posebna znanja i vjestine potrebne za uspjesno
obavljanje poslova.

Strucni i akademski nazivi obiljeZavaju se nazivom iz kojega se vidi vrsta stru€nog i akademskog
naziva (L, IL, III. 1 IV. vrsta radnih mjesta ).



Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za poloZaj i radno mjesto uzima se u obzir:

stupanj struCne spreme,

specijalizacija iz podrudja struke koju sluzbenik ili namjestenik treba imati,

pottebno radno iskustvo na odredenim poslovima u okviru profila zanimanja.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se iskustvo na odredenim poslovima $to se dokazuje
potvrdom poslodaveca o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa odnosno drugim odgovaraju¢im
dokumentom koji pobliZe i preciznije opisuje prethodna radna mjesta. Radno iskustvo potrebno
za obavljanje odredenog posla moZe obuhvalati, osim vrste poslova i duljine trajanja radnog
odnosa i druge oblike obavljanja poslova. Primjerice: izvrsenje djela, izrada autorskog djela,
obavljanje rada putem studentskog ugovora i sli¢no.

Clanak 7.

Broj izvrsitelja na svakom poloZaju i 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
sa Zakonom o osiguranju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju i Pravilnikom o sadrZaju
dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
izvodenje studijskog programa i reakreditaciju visokih ucilista.

Radna mjesta u nastavi, kao 1 broj nastavnika i suradnika, ne mijenjaju se tijekom akademske godine
ukoliko se ne mijenja organizacija rada koja za sobom povlaci i uvodenje novih, odnosno ukidanje
postoje€ih radnih mjesta nastavnika ili suradnika ili pove€anije ili smanjenje broja izvrsitelja.

Clanak 8.

Za polozaje i radna mjesta sluZbenika i namjestenika koji obavljaju strune i op€e poslove (pravne,
struno-administrativne, financijsko-raCunovodstvene, poslove interne revizije, informatiCke,
knjizniCarske, tehniCke i ostale poslove raspisuje se javni natje€aj u Narodnim novinama, sluzZbenim
stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i na mreZnim stranicama Sveucilista, osim u slu€aju
kada Zakon, Kolektivni ugovor ili drugi propis ne propisuje drugaCije. Natje€aj mora biti otvoren
najmanje osam dana.

Probni rad za sluzbenike i namjestenike - nenastavno osoblje propisan je temeljnim Kolektivnim
ugovorom. Ukoliko se probni rad ugovara, mora se navesti u natjeCaju.

Clanak 9.

Za slobodna radna mjesta nastavnika i znanstvenika raspisuje se javni natjeCaj u Narodnim
novinama, na mreZnim stranicama SveuCiliSta te na sluZbenom internetskom portalu za radna
mjesta Europskoga istraZivaCkog prostora. Natje€aj mora biti otvoren najmanje trideset dana.
Iznimno, javni natje€aj se ne mora raspisati u slu€aju sklapanja ugovora o radu na odredeno vrijeme
sa zaposlenikom koji zamjenjuje privremeno nenazoCnog zaposlenika, a najduZe na vrijeme od 6
mjeseci.

Postupci raspisivanja i provedbe natjeCaja za izbor na slobodno radno mjesto i izbor na vise radno
mjesto zaposlenika u znanstveno /umjetnickom nastavnom procesu rada te izbor nenastavnih
zaposlenika na poloZaj i radno mjesto propisani su posebnim op¢im aktima Sveucilista.

Clanak 10.



Za polozaje rektora, prorektora, dekana fakulteta bez pravne osobnosti, prodekana fakulteta bez
pravne osobnosti, proCelnike odjela, zamjenike odjelnih proCelnika i predstojnike odsjeka,
ravnatelje, Sefove katedri i voditelje centara ne raspisuje se javni natjeCaj, ve¢ se provodi njihov
izbor odnosno imenovanje na polozajno radno mijesto, sukladno Statutu i aktima Sveucilista.

II. UNUTARN]JE USTROJSTVO
Clanak 11.

Unutarnji ustroj Sveucilista i njegovih sastavnica ureduje se Statutom Sveucilista sukladno Zakonu
o osnivanju Sveucilista u Puli i Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti.

Clanak 12.

Sveuliliste kao sastavnice bez pravne osobnosti moze osnovati sveucilisni odjel, fakultet odnosno
umjetnicku akademiju bez pravne osobnosti, institut, centar, zavod, kliniku ili drugu ustrojstvenu
jedinicu sveucilista.

Sveucilisni odjel, fakultet bez pravne osobnosti odnosno umijetnicka akademija bez pravne
osobnosti izvode studije te razvija znanstveni, umjetnicki i stru¢ni rad u jednom polju ili
interdisciplinarnom znanstvenom ili umjetnickom podrucju.

Sveuciliste moze osnovati pravnu osobu ¢ijom se osnovnom djelatnos$éu ostvaruje misija sveucilista
te zadovoljavaju potrebe studenata i sveucilista.

Clanak 13.

Za izvodenje registrirane djelatnosti na SveuCiliStu se ustrojavaju funkcionalno i organizacijski
povezane cjeline sa svojim znanstvenim, znanstveno-nastavnim ,umjetniCko-nastavnim
sastavnicama, odjelima, odsjecima, katedrama, sveucCilisnom knjiznicom, rektoratom, sluzbama,
uredima, institutima, sveucCilisnim centrima i ostalim ustrojbenim jedinicama.

Clanak 14.
Sveucilisne sastavnice mogu upotrebljavati pored naziva Sveucilista i svoj naziv.

Clanak 15.

Rad Sveucilista odvija se obavljanjem odredenih djelatnosti, i to:

* ustrojavanje i izvodenje sveulilisnih prijediplomskih, diplomskih, integriranih
prijediplomskih i diplomskih studija i sveucilisnih poslijediplomskih studija, a iznimno,
ustrojavanje i izvodenje struénih prijediplomskih i diplomskih studija,

* ustrojavanje i izvodenje programa cjeloZivotnog obrazovanja i

* obavljanje znanstvene, nastavne ,umjetniCke i strucne djelatnosti

= izdavaCka, knjiznina 1 informatiCka djelatnost,



* izrada struCnih misljenja, vjestaCenja, ekspertiza i elaborata te pruZanje savjetodavnih
usluga,
" organiziranje i odrZavanje znanstvenih skupova, savjetovanja, konferencija, seminara,
koncerata, umjetniCkih izlozbi i drugo,
= osiguranja studentskog standarda (smjestaj i :prehrana)
® kulturno -obrazovne i sportske aktivnosti i
zajedniCkim djelatnostima (pravnim, raCunovodstvenim, administrativnim, tehniCkim, pomo¢nim
1 drugim poslovima).

REKTORAT

Clanak 16.

Rektorat Sveuilista funkcionalna je i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju strucni,
administrativni i tehniCki poslovi za potrebe svih sveucilisnih sastavnica i sveu€ilisnih tijela u skladu
sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i drugim
zakonima i op€im aktima Sveucilista.

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, umjetni¢ko-nastavnih te
znanstvenih sastavnica i drugih ustrojbenih jedinica.

Radom Rektorata upravlja rektor Sveudilista. Rektoru u radu pomazu prorektori i pomocnici
rektora.

U slu€ajevima povetanog opsega poslova u Rektoratu, sprijeCenosti za rad, godisnjih odmora ili
pojave drugih izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika, nova
privremena radna zaduZenja zaposlenika odredit ¢e odlukom rektor ili za to ovlasten prorektor u
pisanom obliku.

U izvanrednim okolnostima preraspodjela se moZe naloZiti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na
snazi dok se ne opozovu.

U Rektoratu su ustrojene sljedeCe ustrojstvene jedinice:

Kabinet rektora
a. Ured rektora
b. Ured prorektora
c. Ured za komunikacije, brendiranje i odnose s javnoscu
d. Odjel za unutarnju reviziju-jedinica za unutarnju reviziju
e. Ured pisarnice i pismohrane

SluzZba za studente, akademska pitanja i potporu studentima
a. Ured za studente i personalizirano uCenje
b. Ured za ravnopravnost, raznolikost 1 inkluzivnost
c. Ured za studentski zbor, studentsko iskustvo, sport 1 kulturu

SluZba za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete i poslijediplomske studije
a. Ured za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete i stratesko planiranje
b. Ured za poslijediplomske studije



SluZba za istraZivanje /umjetnost, tehnologiju i poduzetni§tvo
a. Ured za istraZivanje, umjetnost i znanstveni razvoj
b. Ured za umjetnu inteligenciju, digitalizaciju i poduzetnistvo

SluZba za integracije, projekte i interkulturne programe
a. Ured za integracije i interkulturne programe
b. Ured za partnerstvo i projekte

SluZba za prostorni razvoj, investicije i investicijsko odrZavanje
a. Ured za stratesko 1 prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i razvoj
b. Ured za investicije 1 investicijsko odrzavanje

SluZba za pravne, opce i stru€no-administrativne poslove, upravljanje ljudskim resursima
i potporu tijelima upravljanja, gospodarenje imovinom i zastitu

a. Ured za upravljanje ljudskim resursima i stru¢no-administrativne poslove

b. Ured za pravne poslove i potporu tijelima upravljanja

c. Ured za opée poslove, gospodarenje imovinom i zastitu

SluZba za financijsko — raCunovodstvene poslove i nabavu
a. Ured za raCunovodstvo i izvjestavanje
b. Ured za financijsko poslovanje, planiranje i praCenje investicija
c. Ured za nabavu

Centar za edukacijsku ,istraZivacku digitalnu tehnologiju i digitalno obrazovanje (Ed-
Sci)

Ured za edukativne programe i digitalno obrazovanje

Ured za audio i video obradu

Ured za analizu i izvjestavanje

Ured za istrazivacke digitalne tehnologije

Ured za potporu nastavi, znanosti, e-ucenju i korisnicima

o a0 TP

Sveudili$ni raunski i informacijski centar
a. Ured za informacijske sustave i aplikacije
b. Ured za mreznu i servisnu infrastrukturu
c. Ured za raCunalne sustave i raCunalno — komunikacijsku mreZu i
d. Ured za informacijske sustave, aplikacije, opremu i podatkovni centar ,

Centar za razvoj karijera, alumni i cjeloZivotno obrazovanje
a. Ured za razvoj karijera i Alumni
b. Ured za cjelozivotno obrazovanje

Clanak 17.

Ostale sastavnice i ustrojstvene jedinice Sveucilista su:

Studentski centar

Sveudilisna knjiznica s knjiZnicama sastavnica (knjizniCni odjeljak)
Instituti



Poslijediplomske skole,
Sveucili$ni centri i druge.
Clanak 18.

1. KABINET REKTORA

U Kabinetu rektora obavljaju se stru€no - administrativni poslovi za sluZbene potrebe rektora i
prorektora koji nisu u nadleZnosti pojedinih ustrojbenih jedinica Rektorata, protokolarni poslovi,
poslovi za odnose s javnos€u, praCenje medija i korespondencija, poslovi vezani za kontakte i
komunikaciju s nadleZnim ministarstvom i drugim tijelima drZavne uprave, s Rektorskim zborom,
nacionalnim tijelima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja te pravnim osobama koje obavljaju
javne sluzbe, poslovi vezani za praCenje strategije razvoja Sveucilista, poslovi unutarnje revizije
kao i drugi struCni poslovi koji obavljaju pojedini pomocnici rektora, struna povjerenstva i radne
skupine iz djelokruga rada rektora i prorektora.

REKTOR- polozaj I. vrste

Opis poslova:

e zastupa Sveucilite i upravlja imovinom Sveucilista uz suglasnost Senata,

e odgovoran za definiranje misije, vizije i ciljeva razvoja Sveucilista,

e ustrojava rad i poslovanje Sveucilista,

e donosi i predlaze opCe akte u skladu sa Statutom,

e provodi odluke Senata i nadleZnog Ministarstva,

e odgovoran za provodenje i ostvarenje ciljeva zadanih vaZe€om Strategijom razvoja Sveucilista
i drugih strateskih i1 razvojnih akata Sveucilista,

e sudjeluje i odluCuje u radu Rektorskog zbora,

e sudjeluje u postupcima imenovanja i razrjesenja Celnika sastavnica uz suglasnost Senata,

e usuglasava s Celnicima sastavnica raspodjelu proraCuna i odredivanje kadrovskih struktura na
Sveucilistu,

e nadleZan je za planiranje i provodenje plana zaposljavanja znanstveno-nastavnog, nenastavnog
i administrativhog, pomocno-tehniCkog osoblja u skladu s vazeCom Strategijom razvoja
Sveulilista i zakonskim aktima,

-nadzire uspostavljanje sustava planiranja i izvjestavanja koji osigurava potpuno postivanje obveza
izvjes€ivanja SveuCilista u skladu s vaZeCim zakonskim odredbama i zahtjevima propisanih od
strane MZO,

e odgovoran za postavljanje rokova (aktivnosti, procesa) i zamjenskih mjera uspjesnosti u slu€aju
kada tijela ne ispunjavaju uvjete, u skladu sa Statutom Sveucilista, vaZeCom Strategijom razvoja
Sveucilista i zakonskim aktima,

e zaduZen za pregovaranje i zaklju€ivanje programskih i drugih ugovora s MZO uz suglasnost
Senata Sveucilista,

e nadzire pripremu godisnjeg financijskog izvijestaja rada Sveucilista i njegovih sastavnica,

e utvrdivanje naknade troskova i odluka o njihovoj uporabi, u skladu sa Statutom Sveucilista,
vazeCom Strategijom razvoja SveuCilista i zakonskim aktima,

e nadzire organizaciju i provodenje unutarnje i vanjske komunikacije za potrebe Sveuilista i
Alumni aktivnhosti,

e obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.

Uvjeti:



nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetni€ko nastavnom radnom mjestu redoviti profesor
Broj izvrsitelja: 1(jedan)
PROREKTORI

PROREKTOR ZA AKADEMSKA PITANJA, UPISE I POTPORU STUDENTIMA -

poloZaj I. vrste

Opis poslova:

e koordinira i nadzire rad Ureda za studente, vjestine i personalizirano uCenje te Ureda za
stratesko planiranje i osiguravanje kvalitete,

e koordinira sve aktivnosti vezane za organizaciju nastave i studenata,

e koordinira izradu, izmjene i provedbu studijskih programa i nastavnih planova,

e nadleZan je za poslove vezane uz studentski standard,

e pratiirjesava kadrovsku problematiku u nastavhom procesu,

e koordinira i nadzire provedbu osiguranja, upravljanja i promicanja kvalitete sukladno strategiji
Sveudilista,

e koordinira ustrojavanje sustava za kvalitetu na Sveucili§tu, aktivnosti u svezi s organizacijskim
pitanjima i potrebama socijalno ranjivih skupina, postupke vrednovanja novih studijskih
programa, razvoja karijera te komunikaciju s nadleZnim tijelima i drugim sveucCiliStima za
promicanje kvalitete u RH i inozemstvu,

e odgovoran za provodenje i nadzor personaliziranog pristupa obrazovanju na svim razinama
studija 1 programima cjelozivotnog obrazovanja

e odgovoran za sva pitanja koja se odnose na akademsku nastavu 1 akademsko priznavanje
inozemnih kvalifikacija i razdoblja studija,

e odgovoran za pripremu, nadzor i provodenje upisne strategije, akreditacije nastavnih procesa,
postupka akreditacije prijediplomskih i diplomskih programa te upisne strategije Sveucilista
(upisi studenata na svim razinama studija, osim upisa u doktorske programe),

e odgovoran je za nadzor i administriranje sveuCilisnih naknada i $kolarina sljede¢i proraCunske
smjernice i financijske planove Sveucilista uz suglasnost Rektora te za dodjeljivanje stipendija i
sl.,

e Sudjeluje u pripremi i koordinira aktivnosti oko izrade godisnjeg Student handbook i
promicanju studentske mobilnosti (dolazne i odlazne),

e obavljaidruge poslove iz djelatnosti Sveucilista sukladno Zakonu, Statutu i op€im aktima i po
nalogu Rektora kojem je izravno odgovoran.

Uvjeti:

nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetniCko-nastavnom radnom mjestu redoviti ili

izvanredni profesor.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

PROREKTOR ZA UMJETNU INTELIGENCIJU, DIGITALIZACIJU I

PODUZENTNISTVO - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

e koordinira i organizira rad ureda za integracije, projekte i interkulturne programe ureda za
istraZivanje, umjetnost i znanstveni razvoj, znanstveni i umjetniCki rad nastavnika i znanstveno-
istrazivaCke odnosno umjetniCke projekte na Sveucilistu te izdavaCku djelatnost Sveucilista,



skrbi za procese evaluacije i akreditiranja sustava kvalitete EURAXES te koordinira i nadzire
mobilnost istraZiva¢a u okviru EURAXES-a,

odgovoran za sva pitanja u svezi s istraZivanjem i razvojem, ukljuCujuci osiguravanje dobre
znanstvene prakse i postivanje pravilnika o etiCnosti u istraZivanju (plagijati, zastita akademskog
dostojanstva), za provodenje aktivnosti i programa HR Excellence in Research,

odgovoran za sva pitanja doktorskih programa ukoliko su u nadleZnosti Rektorata (ukljuCujuci
upise na doktorske programe),

priprema, koordinira 1 nadzire postupke akreditacije, ocjenjivanja poslijediplomskih i
doktorskih programa, izradu odluka u vezi sa stvaranjem strukturiranih doktorskih programa,
aktivnosti i procese na organizaciji poslijediplomskog obrazovanja te daje podrsku sveudilisnim
sastavnicama u uspostavljanju propisa i procedura za doktorske i postdoktorske programe i
usavr$avanja,

predlaze godisnje nagradivanje najboljih znanstvenika SveuCilista (i ostale aktivnosti
znanstvenog nagradivanja),

priprema i nadzire kratkoroCne i dugoro€ne strategije Sveucilista (istraZivacke),

zaduZen je za promociju znanstvenih evenata i popularizaciju znanstvenih i umjetniCkih
rezultata SveuCilista te za uspostavu interdisciplinarnih istraZivaCkih timova, centara, instituta i
partnerskih istrazivaCkih mreZa te za objavljivanje godisnjeg sveucilisnog istrazivaCkog izvjesCa
i iztadu/provodenje akcijskih planova za poboljsanje istrazivaCkog profila Sveucilista, izradu
izvjes€a o intelektualnom kapitalu Sveucilista,

odgovoran za izradu i odrZavanje baze znanstveno-nastavnog osoblja na sveucilistu, za procese
evaluacije znanstvenog istraZivanja na sveuCiliStu, za postupke odobravanja istrazivaCkih
projekata u skladu sa znanstveno-istraZivaCkom strategijom Sveucilista, za provodenje
postupaka oduzimanja odobrenja za provodenje istraZivaCkih projekata u skladu sa Statutom
Sveudilista i vaZe€im zakonskim aktima uz suglasnost Rektora i Senata Sveudilista, za davanje
i oduzimanje projektnih ovlasti, u skladu sa Statutom Sveucilista i vaZe¢im zakonskim aktima
uz suglasnost Rektora i Senata SveuCilista, teza poduzimanje i nadzor svih pravnih poslova u
istraZivaCkim pitanjima, posebno zaklju€ivanje nacionalnih i medunarodnih istraZivaCkih
projekata i programa suradnje,

suraduje s institucijama nadleZnim za znanost, umjetnost i mobilnost u RH i inozemstvu te s
drugim znanstvenim i obrazovnim institucijama u inozemstvu na osnivanju zdruZenih i
zajedniCkih studijskih programa s partnerskim institucijama kao i medunarodnim projektima,
posebice financiranim iz sredstava EU,

koordinira, organizira i nadzire poslove iz podru¢ja medunarodne suradnje, medunarodne
razmjene studenata, nastavnika i nenastavnog osoblja u okviru programa ERASMUS, CEEPUS
i dr., suraduje s partnerskim institucijama na rjesavanju ECTS-a bodova u okviru studentske
mobilnosti,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sveucilista sukladno Zakonu, Statutu i op¢im aktima
i po nalogu Rektora kojemu je izravno odgovoran.

Uvjeti:

nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetniCko-nastavnom radnom mjestu redoviti ili
izvanredni profesor

Broj izvrsitelja: 1

PROREKTOR ZA LJUDSKE I MATERIJALNE RESURSE I STRATESKI RAZVO]J-
poloZaj I. vrste
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Opis poslova:

koordinira i brine o osiguranju prostornih i materijalnih resursa djelovanja (infrastrukturni
projekti — vodenje i nadzor), procese financijskog planiranja, izvr$avanja i pracenja izvrsavanja
plana, eksternog i internog financijskog izvjestavanja,

brine o efikasnosti i efektivnosti upravljanja financijskim resursima sukladno nacelima dobrog
financijskog upravljanja i kontrole te za izradu strategija Sveucilista,

odgovoran je za upravljanje i razvoj ljudskih resursa nenastavnog (administrativhog i
pomoc¢no-tehniCkog) osoblja, osim podrudja koja spadaju u odgovornost Rektora,

nadzire postupke evaluacije (vtednovanja) osoblja, osim onih za sveucilisne profesore,
odgovoran za provodenje politike nulte stope tolerancije prema svim oblicima mobinga i
diskriminacije, za provodenje etiCkog kodeksa Sveuilista,

odgovoran za pripremu i nadzor raspodjele radnih mjesta i oslobadanje radnih mjesta koja se
popunjavaju (u skladu s proraCunskom politikom Sveucilita i suglasnosti Rektora, sukladno
raspoloZivim sredstvima MZO i Sveucilista),

izvr$ni financijski direktor za sva financijska i operativna pitanja Sveucilista te suraduje s ostalim
Clanovima Kabineta Rektora na planiranju, upravljanju i optimizaciji resursa za postizanje
strateskih prioriteta Sveucilista, u suradnji s Rektorom, ima klju€nu ulogu u informiranju
Senata i drugih tijela o financijskom stanju Sveucilista,

doprinosi ostvarenju ciljeva upravljanja definiranih upisnom strategijom Sveucilista
preporuCujuéi strategije i modele financijske pomoc¢i (temeljene na podacima) u okviru
zakonskih propisa koji su u skladu s tim ciljevima i administriranjem financijske pomodi,
stipendija i programa zaposljavanja studenata koji podrZavaju zaposljavanje i zadrZavanje
studenata ¢ime se odrZava integritet i uskladenost programa na svim razinama studija,
suraduje s relevantnim vanjskim administrativnim i financijskim organizacijama i drZavnim
agencijama, igrajuci kljuCnu ulogu u informiranju, suradnji i lobiranju u svezi s prednostima,
izazovima i mogu€nostima Sveucilista kao i s lokalnim kreatorima politika (lokalna uprava i
samouprava), poduze¢ima i gradanskim inicijativama i drugim vaZnim poslovnim partnerima,
zastupa Sveuciliste po ovlastenju rektora u odnosu na socijalna i sindikalna vije¢a u pogledu
ljudskih resursa,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sveucilista sukladno Zakonu, Statutu i op¢im aktima
1 po nalogu Rektora kojemu je izravno odgovoran.

Uvjeti:

nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetniCko-nastavnom radnom mjestu redoviti ili
izvanredni profesor

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

POMOCNIK REKTORA - poloZaj I. vrste
Opisi poslova ovog poloZaja utvrdivat €e se posebnom odlukom Rektora.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno -nastavnom ili umjetni€ko-nastavnom radnom mjestu docent,
izvanredni ili redoviti profesor
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

RUKOVODITEL] PODRUCNE SLUZBE - SAVJETNIK ZA MEDPUSVEUCILISNU
SURADN]JU I CJELOZIVOTNO OBRAZOVAN]E - poloZaj L. vrste

Opis poslova:
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Savjetuje, predlaze i koordinira pojedinane i opCe akte, za suradnju Sveucilista i njenih sastavnica
i zaposlenika s drugim SveuCilistima u zemlji i inozemstvu vezano za nastavu, zdruzene studije,
double degrre studije, znanstveno-istraZivaCki rad, projekte,mreze sveucilista i struCno
usavrsavanje,

PotiCe i koordinira pravne aktivnosti na razini Sveucilista vezane za izradu plana potpore izvodenju
nastave nastavnika sa Sveucilista iz Hrvatske i drugih sveucilista,

Realizira aktivnosti na planskom razvoju kadrova u svezi izrade i provedbe plana obrazovanja
zaposlenika Sveulilista na poslijediplomskim studijima u Republici Hrvatskoj u ¢emu suraduje s
nadleznim Prorektorima,

Inicira i koordinira pravne aktivnosti Sveucilista u svezi pisanja i realizacije projekata i znanstveno
istrazivaCkog rada Sveucilista s drugim sveuCilistima u Republici Hrvatskoj i svijetu, pri Cemu
suraduje s nadleZnim zaposlenicima Sveuilista,

PredlaZe i uspostavlja suradnju Sveucilista i njenih sastavnica s visokoobrazovnim institucijama u
inozemstvu u vidu sporazuma o suradnji i/ili ¢lanstava u mreZama i sudjelovanja u projektima,
Poduzima i koordinira pravne aktivnosti u svezi jaCanja svijesti o potrebi i vaZnosti sudjelovanja u
medunarodnim programima i projektima i internacionalizaciji Sveufilista, suraduje s drugim
Uredima i osobljem ukljuCenim u internacionalizaciju Sveucilista,

Pruza pravnu podrsku u koordinaciji i nadzoru zdruZenih poslijediplomskih programa u okviru
poslijediplomske $kole te zimskih i ljetnih medunarodnih skola,

Radi na unapredenju javne uloge sveucilista kroz partnerstva s drugim organizacijama i promicanje
suradnje izmedu institucija €lanica sa sliénim svrhama na domaéem trZistu i u drugim zemljama,
Radi na pripremi i koordinaciji procesa pridruzivanja uglednim asocijacijama u visokom
obrazovanju u zemlji i inozemstvu (HAZU, akademije, instituti) i Europske mreZe Sveudilista
Izraduje i nadzire kratkoro€ne i dugoro€ne strategije medusveucilisne suradnje

komunikacija i koordinacija sa zainteresiranim istraZivaCkim i inovacijskim partnerima za ulaganje
u dostupne istrazivaCke potencijale i inovacije s pravnog aspekta te promicanje istrazivaCkih i
inovacijskih programa potencijalnim suradnicima u gospodarstvu,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Rektora kojemu je izravno odgovoran..
Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od toga najmanje 3 godine u
visokom obrazovanju

poznavanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvritelja:1(jedan)

RUKOVODITELJ PODRUCNE SLUZBE — GLAVNI TAJNIK SVEUCILISTA-
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

rukovodi i koordinira rad 1 osigurava u€inkovitost rada Rektorata,

izraduje prijedloge op¢€ih akata Sveudilista i njegovih sastavnica,

vodi poslove u svezi registracije djelatnosti Sveucilista,

ZaduZen je za organizaciju i nadzor pravnih i logistiCkih procesa potpore u radu fakultetskih vije¢a
sastavnica

prati propise, daje pravna i stru¢na misljenja zakonskih propisa, te op€ih akata Sveucilista,
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sudjeluje u pripremi i radu sjednica upravnih tijela Sveucilista,

suraduje s nadleZnim drZavnim tijelima i ustanovama visokog obrazovanja i znanost,

obavlja poslove vezano za statusne promjene Sveuilista i upise u upisnike koje vodi MZO
sudjeluje u pregovorima s drugim visokim u€ilistima u zemlji 1 inozemstvu,

suraduje s Rektorom, Prorektorima i Celnicima sastavnica u ustrojavanju rada Sveuilista,

obavlja poslove na unaprjedenju poloZaja, ugleda i materijalnog probitka Sveu€ilista,

kootrdinira, sudjeluje u radu i nadzire u provodenju pravnih pitanja i regulative oko infrastrukturnih
projekata Sveucilista,

nadzire i koordinira rad nadleZne sluZbe u podru€ju radnih odnosa i vanjske suradnje

ZaduZen je u suradnji s nadleZnim sluzbama Rektorata raditi na pripremi, izradi, nadzoru i
izvjes€ivanju o programima stru€nog usavrsavanja za administrativno, nenastavno i pomoc¢no-
tehniCko osoblje,

ZaduZen je za izradu, provedbu i uskladenje op¢ih akata SveuCilista sa Zakonom, podzakonskim
aktima 1 Kolektivnim ugovorima,

Nadzire i koordinira provodenje plana kadrova (izrada petogodisnjeg plana kadrova), plana
umirovljenja (izrada petogodisnjeg plana umirovljenja), godisnju evaluaciju administrativhog,
nenastavnog i pomocéno-tehniCkog osoblja, godisnje nagradivanje temeljem evaluacije
administrativnog, nenastavnog i pomo¢no-tehni¢kog osoblja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sveucilista po nalogu Rektora kojemu je izravno
odgovoran.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima, od toga najmanje 3 godine u visokom
obrazovanju

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

RUKOVODITEL] ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI-AKADEMSKI TAJNIK-poloZaj
I. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u izradi ,provedbi 1 uskladenju statuta i drugih op¢ih akata sveucilista sa Zakonima, pod
zakonskim aktima i Kolektivhim ugovorima,

sudjeluje u postupcima vezanim za statusne promjene sveucilista i u upisima u upisnike koje vodi
nadlezno ministarstvo.

prati pravne propise 1 daje struc¢na misljenja i savjete sveucilisnim tijelima i nastavnicima,
informira ¢lanove uprave i celnike sastavnica o promijeni zakona i drugih propisa iz podrucja
rada SveudiliSta,

nadzire pripremu materijala i sudjeluje u radu sjednica sveucilisnih tijela,

koordinira i nadgleda postupke izbora i reizbora na znanstveno-nastavna, umjetnicko-nastavna,
nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta,

sudjeluje u rjesavanju upita i problematike vezanih za prava i obveze nastavnika u akademskoj
domeni,

suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i ustanovama u sustavu visokog obrazovanja i znanosti,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sveudilista po nalogu nadleznog prorektora, glavnog
tajnika i Rektora kojemu je izravno odgovoran.

Uvjeti:
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zavrsen sveuCilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima, od toga najmanje 3 godine u visokom
obrazovanju

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

RUKOVODITEL] PODODSJEKA U SREDISNJOJ SLUZBI -VODITELJ KABINETA
REKTORA- polozaj I. vrste

Opis poslova:

Koordinira, organizira i nadzire rad sluzbenika u Kabinetu rektora

Komunicira s ministarstvima, jedinicama lokalne uprave i samouprave, partnerskim ustanovama,
sveucilisnim sastavnicama (pisana i usmena korespondencija)

Kontrolira ispravnost 1 parafira sluzbene dokumente koji potpisuje rektor

Organizira 1 vodi protokol svecanih i sluzbenih manifestacija na razini Kabineta rektora

(Dan Sveucilista, inauguracije, promocije i sl.) te priprema, koordinira izjave za javnost i medije
Dogovara prijam nastavnika i drugih zaposlenika Sveucilista, predstavnika studenata, poslovnih
partnera, medija 1 drugih stranaka

Priprema, predlaze i objavljuje tekstove za mrezne stranice te sudjeluje u izradi tekstova za
publikacije Sveucilista

Prima poruke za rektora i Salje rektorove poruke drugim osobama

Obavlja poslove organizacije posjeta, prijevoza i smjestaja prilikom sluzbenih posjeta rektora i
prorektora drugim partnerskim ustanovama i prilikom posjeta predstavnika drugih ustanova
Sveucilistu

Koordinira i organizira prijevod teksta sa stranog na hrvatski i s hrvatskog na strani jezik
sluzbenih akata

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora kojemu je izravno odgovoran.

Uvjeti:

zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

1.1.URED REKTORA I URED PROREKTORA

Ured rektora ima zadaCu pruZanja potpore rektoru u obnasanju njegovih poslova te koordinira rad
ureda u sastavu Kabineta rektora, obavlja sve oblike komunikacije sa resornim Ministarstvom,
lokalnom 1 regionalnom samoupravom, gospodarstvenim subjektima, partnerskim institucijama,
nacionalnim i inozemnim tijelima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, poslove vezane uz
Strategiju razvoja Sveuilidta te poslove vezane za realizaciju programa rada Rektora i prorektora
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kao i druge poslove vezane za uCinkovitost i organizaciju rada Ureda i izvrsavanje svih drugih
poslova vezanih za djelatnosti Sveucilista. Ured prorektora obavlja stru€no-administrativne poslove
za prorektore Sveucilista te obavlja sve poslove za u€inkoviti rad Ureda prorektora kao i druge
poslove po nalogu prorektora.

VODITEL] ODJELJKA/VODITELJ] UREDA REKTORA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Radi u koordinaciji s voditeljem Kabineta rektora i sluZbama u Rektoratu (administrativnim
osobljem) s ciljem unapredenja raznolikost i inkluzivnosti u Rektoratu te na planiranju i provedbi
redovite interakcije s klju€nim dionicima na i izvan Sveuilista,

Upravlja Uredom Rektora, planira i organizira pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga rada Ureda,

Suraduje s Voditeljem Kabineta rektora i Sudjeluje u radnim procesima koji zahtijevaju osobno
sudjelovanje Rektora kako bi se osiguralo u€inkovito i uravnoteZeno koristenje vremena u radu
Rektorata, sveuCilisnim aktivnostima i dogadajima, interakciji u zajednici, putovanjima i
medunarodnim obvezama Rektora te drugim aktivnostima,

Sudjeluje u obavljanju poslova otrganizacije posjeta, ptijevoza i smjestaja prilikom sluzbenih posjeta
rektora i prorektora drugim partnerskim ustanovama i prilikom posjeta predstavnika drugih
ustanova Sveucilistu

U suradnji s Prorektorom za ljudske i materijalne resurse i strateski razvoj i Sluzbom za financijsko
— raCunovodstvene poslove pomaZe u koordinaciji proraCunskih i financijskih pitanja u Uredu
Rektora,

PromiCe porzitivau, poslovnu kulturu i u suradnji s Voditeljem Kabineta rektora upravlja
organizacijom primanja , prikuplja, organizira i saZima informacije za brifinge kako bi se osiguralo
efikasno i u€inkovito odrZavanje sastanaka u Uredu Rektora te pruza logistiCki nadzor i smjernice
za svaku aktivnost i sastanak na kojem sudjeluje Rektor, na sveucilistu i izvan njega,

U dogovoru s voditeljem Kabineta rektora generira raspored sastanaka i aktivnostiprema
zakazanim prioritetima (zakazivanje i pomicanje sastanaka),

Vodi aktivnosti podrske tima u Uredu Rektora kao $to su: odredivanje prioriteta obveza; brzo i
proaktivno rjesavanje poslovnih pitanja, praCenjem i nadzorom poslovnih projekata do njihova
uspjesna okonCanja (u zadanim rokovima i sukladno izmjenama u projektnom rasporedu i
aktivnostima),

Sudjeluje u planiranju i izvtsavanju dogadaje u Uredu Rektora kao sto su poslovni dogadaji i drugi
dogadaji poput team building-a i slavljeniCki dogadaji te je podrska dogadajima koji se odvijaju na
iizvan Ureda Rektora iz domene poslovnih aktivnosti Sveucilista,

Sudjeluje u pripremi, organizaciji i nadzoru materijala za sjednice tijela SveuciliSta prema nalogu i
za potrebe Rektora,

Sudjeluje u pripremi godis$njih izvjes¢a o radu Rektora, pripremi razvojnih strategija, ciljeva i
aktivnosti za pove€anje operativne uCinkovitosti te pruZa administrativiu podrsku Rektorskom
kolegiju,

Po potrebi istraZuje i dovrsava ad hoc projekte te sudjeluje na sastancima i konferencijama,
Sudjeluje u nadzoru provedbe odgovaraju¢ih sluzbenih dokumenata u Uredu Rektora (uvid u
ePisarnicu),

Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora i Rektora.
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Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

1.2. URED PROREKTORA
VODITEL] ODJELJKA /VODITEL] UREDA PROREKTORA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

ZaduZen za organizaciju i administrativou podrsku u radu Prorektora , Pomoc¢nika rektora i tajnika
Sveudilista(dogadanja, doCek, odgovaranje na telefone, koordinacija komunikacije i
korespondencije te odrzavanje profesionalnosti ureda),

Upravljanje financijskim obvezama u svezi s aktivnostima Prorektora, ukljuCujuéi obradu i naplatu
troskova,

Sudjelyje u s drugim uredima koji planiraju dogadaje i obavjestava Prorektore o njima,

Koordinira sastanke i obveze Prorektora, priprema sadrZaja za potrebe izvjestaja o radu i vodi
zapisnike te je administrativna podrska aktivnostima i zadacima Prorektora

Koordinira i brine sa voditeljem Ureda pisarnice i pismohrane, tajnicama sastavnica i voditeljima
ureda rektorata o urudZbenom zapisniku Sveucilista i njegovih sastavnica,

Vodi zapisnike na sjednicama tijela Sveucilista i po potrebi drugih pomoc¢nih tijela,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rektora, Prorektora i izvr$nog tajnika .

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski 1 diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij iz drustvenog ili humanistiCkog podrudja,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

1.3.URED ZA KOMUNIKACIJE, BRENDIRANJE I ODNOSE SA ZAJEDNICOM

VODITEL]J ODJELJKA /VODITELJ] UREDA ZA KOMUNIKACIJE, BRENDIRANJE
I ODNOSE SA ZAJEDNICOM - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Radi na promociji razvojnih politika i Strategija Sveucilista (novih studijskih programa, zajedniCki
zdruZeni studiji, start-up kampusi, start-up poduzeCa i akceleratori),
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uspostavlja i odrZava uzajamnu komunikaciju izmedu Sveudilista i javnosti te prou€ava javnost i
odrzava indirektne veze sa gradanstvom pomoc€u medija te djeluje kao tumac izmedu Sveucilista i
javnosti,

prati i informira medije te prati odnose s trzistem, interno komunicira i savijetuje u komuniciranju
u kriznim situacijama,

sudjeluje u organizaciji javnih dogadaja na Sveucilistu,

ZaduZen za izradu, provedbu i razvoj komunikacijske strategije za potrebe medunarodne
komunikacije i brendiranja Sveucilista,

Stvaranje i odrZavanje mreZe komunikacijskih stru€njaka na razini cijelog Sveucilista za generiranje
i koordinaciju sadrZaja za digitalne medije,

Razvoj i provedba komunikacijske strategije SveuciliSta, usmjerena na Internet i digitalne medije,
Komunicira s Celnicima sastavnica s ciljem definiranja potrebe podrske studentima uskladene s
najboljim praksama i kulturama specificnim za svaku sastavnicu,

Informiranje javnosti i odnosi s javnosCu: odrZavanje i jaCanje institucionalnih veza s duZnosnicima
i struénjacima u vladi, utjecajnim think-tanks i medunarodnim institucijama,

Radi na nadgledanju i jaCanju odnosa SveuCilista s privatnim sektorom, ukljuCujuéi upravljanje
odnosima s dionicima i izgradnju novih,

U suradnji s Uredom Rektora i SluZbama, Uredima, razvija modele i prijedloge prikupljanja
bespovratnih sredstava s ciljem osiguranja dodatnih sredstava za provodenje istraZivanja,
Organizira brifing/javne govore: provodi prezentacije na konferencijama i lokalnoj zajednici
vezane uz istraZivanje i rad Sveucilidta te radi na upoznavanju novinara s istraZivanjima koja se
provode na Sveudilistu,

Radi na nacrtu komunikacijskih materijala za Ured Rektora, ukljuCujuci prezentacije dogadaja i
sastanaka te personaliziranu korespondenciju. na pripremi priopCenja za medije, kreira sadrZaj o
vaznim dogadajima u Zivotu Sveucilista i druge strateSke materijale usmjerene na promociju
visokog obrazovanju s ciljem razvoja sustava financijske podrske programima,

Ustrojava prioritete prikupljanja sredstava kroz komunikacije, ukljuCujui prijedloge financiranja
pojedinacnih i institucionalnih donatora;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rektora 1 voditelja Kabineta Rektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski 1 diplomski studij ili sveulilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz drustvenog ili humanistiCkog podrucja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu 1 jos jednog stranog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNIKACIJE, BRENDIRANJE I ODNOSE SA
ZAJEDNICOM - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Priprema i ureduje sadrZaje za web Sveucilista i distribuira sadrZaje, prema potrebi, putem
drustvenih medija te brine da je sav sadrZaj na web-u Sveucilista to€an i odgovoran je za povratne
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informacije korisnika i generira sadrZaje za web—strantee-Sveu€ilistat za kvartalnu publikaciju
UNIPU-Horizonti (UNIPU Horizont),

Izrada tromjeseCnih izvjes€a o mjernim podacima web stranica SveuCilista i drustvenih medija,
Suraduje sa zaposlenicima sastavnica, Sluzbi i Ureda na Sveulili§tu odgovornih za generiranje
sadrzaja povezanog s promocijom studijskih programa i znanstveno-istrazivaCkih aktivnosti
Sveuilista i sastavnica, s ciljem optimizacije publiciteta i odabir sadrZaja za web stranice Sveucilista,
OdtrZavanje redovite veze s osobljem zaduZenim za komunikaciju na sastavnicama i s povezanim
SluZbama i Uredima,

Osiguravanje uCinkovite suradnje i savjetovanja sa svim uredima Sveu(iliSta koji promiCu
medunarodne aktivnosti te sudjeluje u godisnjoj izradi plana upisa i promocije (plan promocije i
promotivnih aktivnosti Sveucilista),

ZaduZen je za informiranje o Alumni i komunikaciju s Centrom za razvoj karijera i cjelozivotno
obrazovanje te sudjeluje u organizaciji Alumni dogadanja , odrZava web-stranice ,

PomaZe u postavljanju strategija razvoja i prikupljanja sredstava i koordinira aktivnosti prikupljanja
sredstava, uz podrsku Ureda Rektora,

Radi na tekstu za personalizirana priznanja za suradnju sa Sveucilistem te izvjes€a o korespondenciji
i upravljanju za pojedinane i institucionalne donatore u suradnji s Voditeljem Kabineta rektora,
Radi na tiskanim i digitalnim sadtZajima za promociju vaznih dogadaja na Sveu€ilistu, ukljuCujudi,
i multimedijalne prezentacije, popratna izvjes€a i programske jednokratne prikaze za potrebe
Kabineta Rektora, tijela Sveucilista i Alumni,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski 1 diplomski studij ili sveulilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika ijo$ jednog stranog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja 1(jedan)
1.4.0DJEL ZA UNUTARN]JU REVIZIJU-JEDINICA ZA UNUTARN]JU REVIZIJU

Odjel za unutarnju reviziju neovisno i objektivno obavlja unutarnju reviziju financijskog
poslovanja Sveucilista i njegovih sastavnica sukladno Zakonu o sustavu unutarnjih financijskih
kontrola u javnom sektoru te uskladenosti poslovanja sa zakonom i opéim aktima. Odjel
upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonom i drugim propisima kojima je utvrdeno
poslovanje te predlaze Rektoru potrebite mjere za njihovo otklanjanje kao i preporuke za
unaptjedenje poslovanja, ve€e u€inkovitosti i djelotvornosti rada Sveucilista. Odjel izraduje
planove revizije te izvjes€a o obavljenoj reviziji koje podnosi Rektoru. Odjel suraduje u provedbi
svojih zada¢a na Sveucilistu sa prorektorima, Celnicima sastavnica i drugim zaposlenicima ovisno
o predmetu revizije.

RUKOVODITEL]J ODJELA ZA UNUTARN]JU REVIZIJU-poloZaj I. vrste

Opis poslova:
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Rukovoditelj jedinice za unutarnju reviziju ima odgovornost i obvezu -organizacije poslova i
upravljanja jedinicom za unutarnju reviziju

izrade strateskog i godi$njeg plana unutarnje revizije na temelju procjene rizika, a u suradnji s
rukovoditeljima ustanove

osiguranja obavljanja poslova unutarnje revizije u skladu s Medunarodnim okvirom
profesionalnog djelovanja te propisima kojima se ureduje unutarnja revizija u javnom

sektoru Republike Hrvatske, ukljuCujuci sudjelovanje u njihovu obavljanju

osiguranja praCenja provedbe preporuka, odnosno provode li se preporuke sukladno planu
djelovanja

izrade pojedinaCnih, periodiCnih ili godisnjih izvjes€a o radu unutarnje revizije

ispunjenja drugih obveza koje proizlaze iz Medunarodnog okvira profesionalnog djelovanja te
propisa kojima se ureduje unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske.

da u skladu s uputama Ministarstva financija dostavi podatke vezane uz jedinicu za unutarnju
reviziju i unutarnje revizore za potrebe vodenja registra,

daje savjete, preporuke i informacije radi poboljsanja  djelotvornosti i u€inkovitosti sustava
unutarnjih kontrola u ustanovi

suraduje s nadleznim ministarstvom, ministarstvom financija i Sredisnjom

harmonizacijskom jedinicom, s Drzavnim uredom za reviziju i prati izvrSavanje

danih naloga,

praCenja zakonskih propisa iz djelokruga rada unutarnje revizije

Provodenja kontinuiranog vlastitog educiranja i stru€nog usavrsavanja, te praCenja i predlaganja
stalne edukacije ostalih zaposlenih revizora u Odjelu

sudjeluje u izradi revizorskih izvjes¢a o obavljenim unutarnjim revizijama

ovjerava revizorska izvjesc¢a

za obavljanje revizije posebnih podruéja moZe dati prijedlog rukovoditelju ustanove za angaZiranje
struCnjaka sa specijalistiCkim znanjima radi pruZanja stru€ne pomoci u obavljanju revizije
podnosi Rektoru kona€no izvjesCe o provedenoj reviziji s procjenom sustava unutarnjih  kontrola
uspostavljenih u revidiranom procesu,

daje struno misljenje o njthovom funkcioniranju i preporuke koje je neophodno uspostaviti u
svthu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomi€nog provodenja poslovnih procesa,
otklanjanja slabosti i nepravilnosti te unaptjedenja ukupnog poslovanja ustanove

Ima izravnu odgovornost Celniku ustanove — Rektoru

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima, od ¢ega najmanje tri

godine na poslovima unutarnje revizije

stru€no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u

javnom sektoru

poznavanje jednog svijetskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvriitelja: 1(jedan)
VISI UNUTARN]JI REVIZOR - radno mjesto L. vrste

Opis poslova:
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planira i provodi pojedinane unutarnje revizije slozenijih poslovnih procesa te izraduje revizorska
izvjes€a u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja i s propisima kojima se
ureduje unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske

daje neovisno struéno misljenje i predlaZe preporuke o revidiranom procesu

ima neograniCeno pravo pristupa dokumentaciji, podacima i informacijama, osoblju i materijalnoj
imovini u revidiranom procesu

Cuva tajnost raspoloZivih podataka i informacija

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja jedinice za unutarnju reviziju

za svoj rad odgovara rukovoditelju jedinice za unutarnju reviziju

zamjenjuje rukovoditelja jedinice za unutarnju reviziju u slu€aju odsutnosti

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

struCno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnhom sektoru
poznavanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UNUTARN]JI REVIZOR - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

-provodi pojedinaCne unutarnje revizije jednostavnijih poslovnih procesa te priprema revizorska
izvjes€a u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja i s propisima kojima se
ureduje unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske

daje neovisno struéno misljenje i predlaZe preporuke o revidiranom procesu

Ima neogranieno pravo pristupa dokumentaciji, podacima i informacijama, osoblju i
materijalnoj imovini u revidiranom procesu

Cuva tajnost raspoloZivih podataka i informacija

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja jedinice za unutarnju reviziju

za svoj rad odgovara rukovoditelju jedinice za unutarnju reviziju.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

stru€no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom

sektoru

poznavanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

URED PISARNICE I PISMOHRANE

U Uredu se obavljaju administrativno struéni poslovi pisarnice i pismohrane, vodi urudZbeni
zapisnik, urudZbiraju i klasificiraju dokumenti, vode poslovi prijema i otpreme sluZbene poste,
obavljaju poslovi za centralnu athivu, vodi evidencija o registraturnoj gradi, sudjeluje u postupku

odabira za izlu€ivanje grade ,suraduje s Drzavnim arhivom te obavljaju i drugi poslovi iz podrucja
rada Ureda.
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VODITEL]J ODJELJKA-UREDA PISARNICE I PISMOHRANE - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Vodi, koordinira i odgovoran je za rad Ureda pisarnice i pismohrane sukladno propisima iz
podrucja uredskog poslovanja i pismohrane,

Provodi 1 skrbi o digitalizaciji procesa rada na Rektoratu i na sastavnicama Sveucilistu,

Vodi evidencije prema uredskom poslovanju i evidenciju o registraturnoj gradi,

Nadzire i sudjeluje u postupku izlu€ivanja arhivske i registraturne grade, daje upute o zastiti
arhivske grade u suradnji s DrZavnim arhivom i ovlastenim drustvom za takve poslove,

Vodi urudZbeni zapisnik i nadzire vodenje urudZbenih zapisnika po sastavnicama Sveu€ilista,
Brine o rokovima, predmetima i aktima, vodi postupak signiranja i sredivanja grade,

Izdaje na revers dokumente iz pismohrane i arhiva na koristenje,

Nadzire prijem i otpremu poste

Priprema Plan klasifikacijskih oznaka za Sveucilite i posebnog Popisa gradiva s rokovima Cuvanja,
Odgovoran je za toCnost i azurnost dokumenata, te njihovo propisno i zakonsko zbrinjavanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika Sveucilista, Voditelja Kabineta rektora i nadleZnog
prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava, ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima,

poloZen struCni ispit za rad u pismohrani i obradu arhivskog i registraturnog gradiva

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
STRUCNI REFERENT-radno mjesto III. vrste

Opis poslova:

Obavlja stru¢no-administrativne poslove u Uredu,

prima 1 otprema pismena i pakete

razvrstava pismena prema sastavnicama

prikuplja i pohranjuje dokumente u pismohranu

preuzima i steduje gradu u arhiv

sudjeluje u postupku odabiranja izlu€ivanja grade

-sudjeluje u izradi popisa grade

Obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Ureda i Tajnika Sveucilista..
Uvjeti:

Zavrsena srednja struCna sprema iz drustvenog podrucja,

Najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima

poloZen struCni ispit za rad u pismohrani i obradu arhivskog i registraturnog gradiva
poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja : 1(jedan)
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2.SLUZBA ZA AKADEMSKA PITANJA, UPISE I POTPORU STUDENTIMA

Sluzba organizira i nadzire rad Ureda u svom sastavu uz primjenu naCela i standarda
prijediplomskog, diplomskog 1 poslijediplomskog obrazovanja, sudjeluje u izvrsavanju strategije i
plana upisa, jasnom, transparentnom analizom uspjesnosti studiranja i nastavnih procesa na
Sveudilistu u suradnji s rektorom, nadleZnim prorektorom i Celnicima sastavnica.

U SluZzbi se obavljaju pravno-administrativni poslovi vezani za nastavnu djelatnost, ustroj i izvedba
prijediplomskih i diplomskih te stru¢nih studija, provodi se upise studenata na prijediplomsku i
diplomsku razinu studija, radi na mrezi korisnika ISVU-a, organiziraju se promocije studenata,
osiguravaju 1 daju potporu nastavnicima, studentima i studentima s invaliditetom u ostvarivanju
njthovih prava, rjesavaju akademska pitanja, akademsko priznavanje inozemnih kvalifikacija i
razdoblja studija, postupci neformalnog obrazovanja i informalnog ucenja pruza pomo¢ tijelima
Senata (Odbori i Povjerenstva), skrbe o provedbi naCela ravnopravnosti, zabrani diskriminacije na
Sveucilistu te prate i primjenjuje zakonsku regulativu iz podrucja svoga rada, skrbe o razvitku i
unapredenju sporta i kulture za studente. Obavlja i druge poslove iz podru€ja svoga rada.

RUKOVODITEL] ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI /RUKOVODITEL] SLUZBE
ZA AKADEMSKA PITAN]JA, UPISE I POTPORU STUDENTIMA-poloZaj L. vrste

Opis poslova:

Odgovoran za primjenu zakonskih propisa i uputa nadleZnog ministarstva i drugih tijela iz podrucja
rada SluZbe te za zakonitost rada,

Rukovodi, organizira i koordinira poslove Ureda za studente, vjestine i personalizirano uCenje,
Ureda za studentski zbor, studentsko iskustvo, sport i kulturu, Ureda za ravnopravnost, raznolikost
1 inkluzivnost

suraduje sa svim drugim sluZbama Rektorata u podruju rada sluZbe posebice u nastavnom
procesu, podrucju stjecanja studentskog iskustva, vjestina i personaliziranog uCenja

povezuje nastavne programe, nastavne procese, projekte i aktivhosti u nastavnim planovima sa
strateskim i operativnim ciljevima te implementira smjernice i upute nadleZnog prorektora/rektora
za izradu planova i projekcija, priprema prijedlog obrazloZenja analiza i nastavnih procesa
koordinira izradu planova za unapredenje nastavnih procesa i planova za unapredenje studentskog
iskustva, vjestina i personaliziranog u€enja sukladno trendovima u broju upisanih studenata, broju
upisanih studenata prema znanstvenom podrulju, broju studenata koji su zavssili studij, duljini
studiranja, broju studenata koji su odustali od studija, broju studenata u mirovanju, uspjehu
studenata prema akademskoj godini, prolaznosti studenata te izradu izmjena i dopuna planova za
unapredenje nastavnih procesa, studentskog iskustva, vjestina i personaliziranog u€enja
koordinira izradu godisnjih analiza uspjesnosti studiranja, izvjestaja o izvrSenju nastavnih procesa
skrbi o kvaliteti, efikasnosti, etiCnosti, inkluzivnosti nastavnih procesa te izraduje strateske i
operativne analize i izvje$€a nastavnih procesa kao i statistiCka izvjesca,

Komunicira s Celnicima sastavnica s ciljem definiranja potrebe podrske studentima uskladene s
najboljim praksama i kulturama specificnim za svaku sastavnicu,

predlaZze mjere unapredenja i podizanja kvalitete nastavnih procesa te procedura u nastavnim
procesima

koordinira i kontrolira postupke akademskog priznavanja inozemnih kvalifikacija i razdoblja studija
te postupaka priznavanja neformalnog obrazovanja i informalnog ucenja,

22



sudjeluje u izradi priruCnika za programsku politiku i vodi€a za studijske programe; osigurava
toCnost opisa programa na web-mjestu odjela i akademskom katalogu te aZuriranja glavnih baza
podataka, savjetodavnih mapa i studentskih zapisa,

Kontrolira i potpisuje sva uvjerenja, potvrde i rjesenja iz nadleZnosti SluZbe,

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

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuCili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava, ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 3 godine u podrucju
visokog obrazovanja

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.1. URED ZA STUDENTE, AKADEMSKA PITANJA I PERSONALIZIRANO
UCENJE

VODITEL] ODJELJKA /UREDA ZA STUDENTE, AKADEMSKA PITANJA I
PERSONALIZIRANO UCEN]JE-poloZaj . vrste

Opis poslova:

Organizira rad ureda, obavlja ulogu koordinatora (ISVU, Postani-student, studij.hr, Centar potpore
1 Srce),

Prati propise iz podrucja djelatnosti Ureda te kontaktira s nadleZnim sluzbama MZO-a, AZVO-a i
Sredisnjeg prijavnog ureda,

Organizira upise studenata na SveuCiliStu: organizira i obavlja upis u prvu i vise godine
prijediplomskih i diplomskih studija, prema potrebi upis razlikovnih ispita i razlikovnih godina,
upis prijelaza studenata s drugih fakulteta te ispis studenata,

izraduje izvjestaje 1 statistiCke analize o upisanim studentima za potrebe Sveucilista i drugih
institucija koje omogucuje ISVU sustav te iskazuje potrebe i zahtjeve prema InformatiCkoj sluzbi
za izradu odredenih izvjestaja koje ISVU ne omogucava te inicira i koordinira tjesavanje problema
koji se javljaju u primjeni ISVU-a,

Daje obavijesti studentima u vezi s njihovim pravima i obvezama i ostale informacije koje su
potrebne studentima, Front office administrator studentima, budu¢im studentima, nastavnicima i
osoblju Sveucilista,

Suraduje s povjetenstvima za natjeCaje, molbe i Zalbe studenata i frjesava molbe studenata te
priprema i daje obavijesti za mreZne stranice Sveucilista,

Prati promjene nastavnih planova i programa i organizira pripadajuCe aktivnosti vezane uz nastavne
planove,

-sudjeluje u postupcima akademskog priznavanja inozemnih kvalifikacija i razdoblja studija,
Koordinira i upravlja upisima za sve programe Sveucilista; natjeCajima, planovima i aktivnostima
Otvorenih dana Sveucilista, sveuCilisnim sajmovima, orijentacijskim danima i drugim aktivnostima;
komunicira s potencijalnim budu¢im studentima i dogovara posjete kampusu; planira godisnje
dogadaje (sveulilisne open house) ili individualne posjete za potencijalne studente, upisi, pracenje
on-line prijava za studijske programe, suraduje s osobljem angaZiranim tijekom prijediplomskih i
diplomskih upisa kako bi se osiguralo administriranje za prijavitelje i primljene studente,
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Organizira promocije studenata te vodi propisane evidencije u okviru prijediplomskih i diplomskih
studija, unosi podatke i izraduje diplome za studente prijediplomskih i diplomskih studija te
priprema obrane zavr$nih 1 diplomskih ispita, vodi knjige, evidencije obrana i dr.,

Priprema sve potrebno za provodenije ispita pred ispitnom komisijom te ptriprema podatke u ISVU
sustavu vezane za ispite i ispitne rokove, priprema

Koordinira i sudjeluje u provedbi postupaka akademskog priznavanja inozemnih kvalifikacija 1
razdoblja studija te neformalnog obrazovanja i informalnog ucenja,

Izraduje potvrde s podacima iz evidencija studenata, statistiCke izvjestaje s podacima iz propisanih
evidencija u okviru prijediplomskog i diplomskog studija za nadleZne ustanove,

Identificira trendove i korelacije s anketama studenata te izraduje na godis$njoj bazi upute za
studente vezane uz studiranje na Sveucilistu,

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe, nadleZnog Prorektora i Tajnika Sveucilista
Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava, ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA PRIJEDIPLOMSKE I DIPLOMSKE STUDIJE -radno
mjesto 1. vrste

Opis poslova:

Prima i obraduje dokumente za razredbeni postupak i obavlja upise na prijediplomske, diplomske
i strune studije te ispise sa Sveucilista,

Izraduje statistiCka i druga izvjes€a koja se odnose na studente i nastavu,

Provodi upise studenata na SveuCiliste: u prvu i vise godine prijediplomskih i diplomskih studija,
prema potrebi upis razlikovnih ispita i razlikovnih godina, upis prijelaza,

Izraduje 1 izdaje uvijerenja studentima vezana uz njihov status

Rad sa programskom aplikacijom u informacijskom sustavu Konto,

Vodi mati¢nu knjigu upisa i mati€nu knjigu diplomiranih studenata,

Priprema predloske za tisak diploma i obavlja izradu materijala za promociju te sudjeluje u
organizaciji promocija,

Obavlja obradu i kontrolu dosjea studenata prije i poslije obrane zavrsnog i diplomskog rada,
obavlja sve potrebne radnje za zavrsetak studija odredenog studenta

Obavlja administrativno-tehniCke poslove oko organizacije prijave i obrane zavrsnih i diplomskih
ispita,

ElektroniCki obraduje uvijete upisa u istu ili visu studijsku godinu, vodi evidenciju o uplatama
skolarina te evidentira i koordinira ispitne rokove za studente,

Sudjeluje u radu u digitalnom okruZenju studentske referade, odnosno unutar virtualne referade,
Izraduje i izdaje dokumente vezane uz studij (iskaznice, potvrde, uvjerenja i drugo)

Vodi evidenciju prijelaza studenata s drugih Sveucilista i priznavanja ispita,

Daje odgovore i obavijesti na upite u svezi studija, prava i obveza telefonom, elektroniCkom
postom i putem suCelja virtualne referade,

Priprema ISVU sustav vezan za ispite i ispitne rokove, po potrebi omoguluje prijavljivanje i
odjavljivanje ispita, uskladuje i kontrolira ispitne rokove te priprema sve potrebno za provodenje
ispita pred ispitnom komisijom,
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Sudjeluje u izradi na godisnjoj bazi upute za studente vezane uz studiranje na Sveucilistu a koje su
povezane sa studentskom sluzbom

Obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe, voditelja Ureda i nadleZnog prorektora.
Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij iz drustvenog ili humanistiCkog podrucja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poznavanje engleskog jezika.

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

2.2. URED ZA STUDENTSKI ZBOR, STUDENTSKO ISKUSTVO, SPORT I
KULTURU

VODITEL] ODJELJKA/UREDA ZA STUDENTSKI ZBOR, STUDENTSKO
ISKUSTVO, SPORT I KULTURU —poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Koordinira i upravlja aktivnostima za stvaranje u€inkovitog integriranog sustava podrske
studentskom iskustvu, studentskim inicijativama i aktivnostima kako bi se promicala drustvena,
medukulturna i vertikalna integracija,

podrska je organizaciji i aranZmanima za izvannastavne aktivnosti i dogadaje za studente, razvoj
dogadanja na Sveucilistu, praenju osobnih, peer-tutoring i graduate assistance programa, analizi
podataka i drugih istraZivanja u svezi studentskog iskustva (student handbook, student experience
annual report),

Pruzanje administrativne i logistiCke podrske (ukljuCujuci pomo¢ pri rezervaciji smjestaja) za
dogadaje koji se odnose na studentsko iskustvo, ukljuCuju¢i dane otvorenih vrata, sajam
Sveucilista, Tjedan studentskog iskustva za maturalce i druge aktivnosti) 1 pri upravljanju
projektima programa studentskih ambasadora

Sredisnja veza za unutarnje i vanjske kontakte prema studentima (potencijalnim, upisanim i
Alumni), ureduje redoviti e-bilten o studentskom iskustvu na Sveucilistu,

Organizira, koordinira i nadzire rad Savjeta za studentsko iskustvo te izgraduje bazu podataka.
Osigurava postivanje etiCkog kodeksa od strane studenata Sveucilista i brine se o zastiti njihovih
prava kao i obveza (prijave za neetiCko ponasanje, uznemiravanje i druge prijave studenata),
ZaduZen za donosenje etiCkog kodeksa o ponasanju studenata i drugih akata vezanih uz zastitu
prava i obveza studenata te priprema i koordinira rad na izradi i donosenju dugoroCne strategije
studentskog iskustva Sveucilista 1 godisnjih akcijskih planova,

PomaZe u definiranju i upravljanju proraCunom studentskog zbora te pomaZe u obradi prihoda i
rashoda kako bi se osigurala financijska kontrola u skladu s godisnjim proraCunom Studentskog
zbora te izraduje financijski plan,

Nadgleda koristenje sustava za upravljanje uCenjem u pruzanju edukativnih programa studentima,
koje povezuje akademske i drustveno-emocionalne potrebe i sadrzaje,

provodi i promislja o trenutaCnim savjetodavnim praksama u svrhu istraZivanja kvalitete
studentskog iskustva za kontinuirani rast i poboljsanje,

organizira studentski Dan sporta, vsi promociju sveu€ili$nih sportskih aktivnosti u medijima,
organizira 1 koordinira treninge i rekreativne aktivnosti studenata i zaposlenika te nastupe
studenata sportasa na doma¢im i inozemnim natjecanjima,
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obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe i Voditelja Ureda rektora i nadleznog
Prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integtirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili iz humanistiCkog podrudja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

Poznavanje engleskog jezika

Poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja :1(jedan)

STRUCNI SURADNIK - KOORDINATOR ZA STUDENTSKI ZBOR, STUDENTSKO
ISKUSTVO, SPORT I KULTURU - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Sudjeluje u pripremi izradi studentskih biltena 1 drugih dokumenata,

Izraduje izvjeséa o sudjelovanju studenata SveuciliSta na sportskim, kulturnim i drugim
dogadanjima ,

pomaZze u radu tijela Studentskog zbora i pruza im administrativnu podrsku, drugih studentskih
organizacija 1 udruga,

Kootdinira veze izmedu partnera u zajednici i potreba studenata, ukljuCujuéi logistiku izleta,
gostujuce govornike i volonterske aktivnosti,

dizajnira i odrzava kohezivno studentsko iskustvo

sudjeluje u pripremi i organizacije sportskih i kulturnih dogadanja studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe, voditelja Ureda i nadleZnog Prorektora.
Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja
zNnanosti,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan) .

2.3. URED ZA RAVNOPRAVNOST, RAZNOLIKOST I INKLUZIVNOST

VODITEL] OD]JELJKA/UREDA ZA RAVNOPRAVNOST, RAZNOLIKOST I
INKLUZIVNOST - poloZaj I. vtste

Opis poslova:

koordinira aktivnosti i sudjeluje u osmisljavanju, planiranju i provedbi okvira i inicijativa na razini
Sveucilista koje osiguravaju ravnopravnost, raznolikost, inkluzivnost, jednakost i postovanje
osigurava najbolju praksu za poboljsanje inkluzivnosti, angaZmana i kulturnog znanja na Sveucilistu
djeluje kao strateski savjetnik voditeljima u Rektoratu za potporu naporima ravnopravnosti,
raznolikosti 1 inkluzivnosti u njihovim podrucjima

usko suraduje s nadleZnim prorektorom i Odborom za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost
Sveuilista kako bi se identificiralo postojeCe prednosti i utvrdilo podrucja rasta

priprema analize podataka, izvjes¢a i druge dokaze vezane uz napredak institucije u pravednosti,
raznolikosti 1 inkluzivnosti
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osigurava najuCinkovitije poslovanje Ureda za pravednost, raznolikost i inkluziju kroz razvoj
programa, poboljsanje procesa i koordinaciju/integraciju procesa s drugim uredima i sluzbama;
sudjeluje u slusanju seminara i informativnim sesijama s nastavnicima, osobljem i studentima,
pomaZe u stvaranju organizacijske kulture (unutar i medu sastavnicama Sveucilita) koja pruza
sigurno, motivirajuCe i uklju€ivo okruZenje za nastavnike, osoblje i studente i gradi kvalificirani,
kompetentan tim za zadovoljavanje tih potreba,

izvr$ava inicijative koje odreduje nadleZni prorektor i rektor

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvsSitelja : 1 (jedan).

STRUCNI SURADNIK ZA PROMOCIJU RAVNOPRAVNOSTI, RAZNOLIKOSTI I
INKLUZIVNOST - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

obavlja poslove pomo¢i pri organizaciji smjestaja, prehrane i drugih oblika potpore studentima
prijediplomskih, diplomskih i poslijediplomskih studija s posebnim potrebama i socijalno
osjetljivim te ranjivim skupinama,

prati propise koji odreduju status osoba s posebnim potrebama radi pruZanja pomo¢i

studentima s posebnim potrebama,

prati potrebe studenta s posebnim potrebama radi poboljsanja uvjeta studiranja i

smjeStaja,

skrbi za prilagodbu studenata s posebnim potrebama u prostorima Sveucilista

obavlja poslove pripreme dokumentacije oko dodjele stipendija i drugih financijskih potpora
studentima s posebnim potrebama i socijalno osjetljivim skupinama,

obavlja poslove praCenja financijskih obaveza studenata s posebnim potrebama i socijalno
osjetljivih skupina,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe, voditelja Ureda, nadleZnog prorektora.
Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveulili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja : 1 (jedan).

3.SLUZBA ZA OSIGURAVAN]JE I UNAPRJEDIVAN]JE KVALITETE I
POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE
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U sluzbi se obavljaju postupci vrednovanja studijskih programa na prijediplomskoj ,diplomskoj i
poslijediplomskoj razini koji se izvode na Sveucilistu ili na partnerskoj instituciji u slu€aju zdruZenih
studija te programa cjeloZivotnog obrazovanja, zaprima se dokumentacija vezana za nove studijske
programe i upuCuju u daljnju proceduru, pruza pomo¢ u radu Glavnhom odboru za osiguranje i
unapredenje kvalitete visokog obrazovanja, priprema dokumentacija u postupcima reakreditacije
studijskih programa, sustava osiguranja kvalitete, sveuCilista, provode studentske ankete, prate i
analiziraju optere€enost nastavnika, skrbe o provedbi ustrojenih poslijediplomskih studija i pruzaju
administrativnu podrsku  te suraduju s partnerskim institucijama na provedbi zajednickih i
zdruzenih  poslijediplomskih-doktorskih studija na  pripremaju razna izvjes€a i dostavljaju
nadleZnim tijelima Sveucilista i nacionalnim tijelima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja.
Obavljaju se i drugi poslova iz podrucja svoga rada.

RUKOVODITEL]J ODJELA U PODRUCNOJ SLUZBI - RUKOVODITEL]J SLUZBE
ZA OSIGURAVAN]JE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE I POSLIJEDIPLOMSKE
STUDIJE —poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Odgovoran je za primjenu zakonskih propisa iz podru€ja svoga rada te za primjenu nalela i
standarda prijediplomskog, diplomskog i poslijediplomskog obrazovanja, izvrsavanje strategije i
plana osiguranja, upravljanja i promocije kvalitete koja je uskladena sa strateskim ciljevima
Sveudilista,

koordinira poslove vezane za osiguranje, upravljanje i promicanje kvalitete na Sveucilistu

suraduje sa svim drugim sluZbama, osobito SluZbom za studente, vjestine i personalizirano uCenje,
Sluzbom za integracije, projekte i interkulturne programe, Sluzbom za pravne i strucno
administrativne poslove, upravljanje ljudskim resursima i potporu tijelima upravljanja, Sluzbom za
edukacijsku tehnologiju i digitalno obrazovanje (Ed-Tech) te sinhronizirano prati njihov rad
koordinacijom povezanih poslova u osiguranju, upravljanju i promociji kvalitete na Sveucilistu te
provodenju internog i vanjskog audita kvalitete

povezuje sustave osiguranja kvalitete i pripadajuCe procese, projekte i aktivnosti u planovima za
upravljanje kvalitetom sa strateskim i operativnim ciljevima

implementira smjernice i upute nadleZnog protrektora/rektora za izradu planova i projekcija,
priprema prijedlog obrazloZenja analiza sustava i procesa kvalitete,

koordinira izradu planova za unapredenje sustava i procesa kvalitete i planova za unapredenje
sustava 1 mehanizma kvalitete, mehanizama za osiguranje, upravljanje i promicanje kvalitete
sukladno trendovima u broju upisanih studenata, broju upisanih studenata prema znanstvenom
podrudju, broju studenata koji su zavrsili studij, duljini studiranja, broju studenata koji su odustali
od studija, broju studenata u mirovanju, uspjehu studenata prema akademskoj godini, prolaznosti
studenata te iztadu izmjena i dopuna planova za unapredenje sustava kvalitete na Sveucilistu,
prikuplja i obraduje podatke o mreZi Sveucilista u Republici Hrvatskoj, mreZi osnovnih i srednjih
skola u Republici Hrvatskoj te srednjoskolskim programima obrazovanja u Republici Hrvatskoj,
koordinira izradu godisnjih analiza uspjesnosti studiranja, izvjestaja o izvrsenju procesa kvalitete 1
provedbi planova sustava kvalitete

skrbi o kvaliteti, efikasnosti, etiCnosti, inkluzivnosti sustava i procesa kvalitete,

priprema i izraduje plansko-analitiCka izvjes€a o osiguranju kvalitete na SveuCilistu za rektora,
nadleZnog prorektora, Celnike sastavnica i Senat te utvrduje odstupanja plansko-analitiCkih
pokazatelja, identificira uzroke, o istima informira nadleZnog prorektora/rektora i predlaZze mjere
otklanjanja uzroka negativnih odstupanja i poticanja pozitivnih trendova
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predlaZe mjere unapredenja i razvoja osiguranja kvalitete, procedura u sustavu osiguranja kvalitete
u cilju snaZenja sustava internih kontrola i podizanja sustava kvalitete na Sveucilistu,

nadzire 1 kontrolira provedbu poslijediplomskih studijskih programa koje ustrojava i izvodi
Sveuciliste i zajednickih i zdruzenih poslijediplomskih -doktorskih studija koje Sveuciliste izvodi s
partnerskim institucijama iz zemlje 1 inozemstva,

obavlja druge poslove po nalogu nadlezZnog prorektora i rektora i njima je odgovoran za svoj rad.
Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 3 godine u podrucju
visokog obrazovanja

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.1.URED ZA OSIGURAVAN]JE i UNAPRJEDIVANJE KVALITETE I STRATESKO
PLANIRANJE

VODITEL] ODJELJKA / UREDA ZA OSIGURAVANJE I UNAPRIJEDIVAN]JE
KVALITETE I STRATESKO PLANIRAN]JE - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

PredlaZe strategiju osiguranja, upravljanja i promocije kvalitete koja je uskladena sa strateskim
ciljevima Sveucilista

PredlaZe ustroj sustava za kvalitetu na Sveucilistu i izraduje plan potrebnih resursa za realizaciju
navedene strategije

Daje strucnu i tehniCku potporu Odborima za kvalitetu na sastavnicama i na razini Sveucilista
Komunicira s nadleznim tijelima za promicanje kvalitete na razini Republike Hrvatske radi
uskladivanja aktivnosti osiguranja, upravljanja i promicanja kvalitete na Sveucilistu sa zakonima i
drugim propisima

Komunicira s drugim sveucilistima i visokim ucCilistima u zemlji i inozemstvu radi razmjene
iskustava s ciljem povecanja djelotvornosti i uinkovitosti sustava za kvalitetu na Sveucilistu
Planira i organizira edukaciju nastavnih i drugih kadrova radi stjecanja kompetencija vezanih za
osiguranje i promicanje kvalitete

Planira i razvija unutarnje mehanizme za osiguranje, unaprjedivanje i promicanje kvalitete na
Sveudilistu te pomaZe u poslovima rangiranja Sveucilista i osiguranja standarda kvalitete,
Priprema i radi na godisnjim planovima rangiranja i certificiranja Sveucilista te svim aktivhostima
vezanima uz osiguravanje ranga i standarda kvalitete,

predlaze i pomaZe Rektoru u planiranju, nadzoru i izvr$avanju poslova vezanih za kvalitetu,
Nadzire provodenje svih aktivnosti vezanih za sustav kvalitete na sveucilistu koje se provode na
temelju usvojenih odluka Glavnog odbora za kvalitetu i naloga Rektora te priprema planove,
dokumente 1 druge materijale za rad Glavnog odbor za kvalitetu,

Planira, organizira i koordinira sve aktivnosti vezane uz unutarnju i vanjsku prosudbu (audit)
sustava za kvalitetu, prikuplja podatke i izraduje izvjes€a i analize vezane za ocjenu djelotvornosti i
ucinkovitost Sustava za kvalitetu i djelovanja Sveucilista

Sudjeluje u vrjednovanju novih studijskih programa i izmjenama postoje¢ih na prijediplomskoj i
diplomskoj razini,
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Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog Prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuCilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 1 godine u podrucju
visokog obrazovanja

aktivno poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

poznavanje osnova statistike

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE I
STRATESKO PLANIRANJE - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Sudjeluje u izradi akata i dokumenata iz sustava za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

daje administrativhu podrsku u radu Glavnog odbora i odborima za kvalitetu na sastavnicama
vezanu za sustav za kvalitetu

prikuplja podatke, izraduje izvjes€a i analize vezane za ocjenu djelotvornosti sustava za kvalitetu
sudjeluje u provodenju internih prosudbi (samoevaluacija) sustava za kvalitetu

sudjeluje u provodenju anketa iz podrucja osiguranja kvalitete

organizira i nadzire mreZne stranice sustava za kvalitetu

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i voditelja Ureda .

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

3.2.URED ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

VODITEL]J ODJELJKA/UREDA ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE - poloZaj I. vrste
Opis poslova:

organizira 1 koordinira rad Ureda te vodi korespondenciju iz nadleznosti Ureda,

organizira 1 koordinira upis na poslijediplomske specijalisticke i doktorske studije, osigurava
primjereno financiranje praceno i uskladeno kroz Statut Sveucilista, te koordinira i prati napredak
doktorskih studenata: vodenje evidencije i datoteka o svim studentima i programima, upisi,
napredak kroz studij (izvijes€a odbora, poslijediplomske radionice, obrane teza, obrane
specijalistickih radova i doktorskih disertacije / radne sesije i svi povezani postupci, ukljuCujuci
upravljanje prijavama i tiskanje /vezanje /naruCivanje dovtsenih kopija specijalistickih radova i
disertacije), izvjes¢ima o promjenama na poslijediplomskim programima, ukljuCujuéi izvies€ivanje
o svim promjenama statusa poslijediplomskih studenata i drugo,

obavlja poslove informiranja i savjetovanja buducih studenata te savjetuje studente u postupku
ostvarivanja njthovih prava i obveza,

administrira aplikaciju Nacionalnog informacijskog sustava prijava na visoka ucilista
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za upis studenata,

vodi evidenciju o studentima poslijediplomskih studija,

priprema i potpisuje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

azurira bazu podataka u ISVU, regulira status studentima poslijeddiplomskih studija, te nadzire
evidencije o uplatama skolarina,

priprema i daje obavijesti za mreZne stranice Sveucilista,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora .

Uvjeti:

Zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucCilisni studij iz drustvenog ili humanistickog podrugja,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje jednog svijetskog jezika,

napredno znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

STRUCNI SURADNIK ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE - radno mjesto I. vrste
Opis poslova:

obavlja administrativne poslove vezane za pripremu 1 izradu dokumentacije i svih javnih isprava
za studente poslijediplomskih studija,

sudjeluje u provedbi i organizaciji promocije studenata poslijediplomskih studija,

koordinira: vodenje evidencije i datoteka o svim studentima i programima, izvijes¢ima o
promjenama na poslijediplomskim programima , ukljuCujuci izvjes¢ivanje o svim promjenama
statusa studenata na poslijediplomskim studijima, o njithovoj uspjesnosti na studiju i drugo,
pravovremeno prijavljuje sve sluCajeve narusavanja etiCkog kodeksa Sveucilista,

Sudjeluje u izradi marketinskih i informativnih materijala, brosura i promocija

sudjeluje u rjesavanju prigovora studenata poslijediplomskog studija u suradnji s nadleznom
sluzbom Rektorata

Koordinira rad sveucilisnih odbora povezanih s upravljanjem i podrskom studentima
poslijediplomskih studija, mentorstvom poslijediplomskih studenata i pridonosi poboljsanju
iskustva poslijediplomskih studenata unutar jedinstvene kulture poslijediplomskih skola na
Sveucilistu,

Koordinira rad s Uredom za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost, kao i sa uredima
posveCenim pruZanju podtske studentima ranjivih socijalnih skupina poslijediplomskih studija,
Koordinira rad sa sveu€ili$nim tijelima i uredima te suraduje s osobljem za profesionalni razvoj i
administratorima poslijediplomskih $kola,

Informira i komunicira s poslijediplomskih agencijama i udruZenjima, sudjeluje u organiziranju
dogadaja (intervju i prijem studenata na poslijediplomske studije, otijentacijski tjedan, otvoreni
dani poslijediplomske $kole) te s voditeljima i polaznicima programa cjeloZivotnog obrazovanja
Komunicira s Celnicima sastavnica s ciljem definiranja potrebne podrske studentima uskladene s
najboljim praksama i kulturama specificnim za svaku sastavnicu te identificira trendove i
korelacije s anketama studenata,

koordinira rad i angaZiranje nastavnika na poslijediplomskim studijima i programima
cjelozZivotnog obrazovanja,

obavlja i druge poslove vezane za rad ureda, po nalogu rukovoditelja Sluzbe i voditelja Ureda..
Uvjeti:
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zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilisni studij ekonomije ili prava,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

aktivno znanje engleskog jezika 1 poznavanje jo§ jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja:1 (jedan)

4. SLUZBA ZA ISTRAZIVAN]JE,UMJETNOST, TEHNOLOGIJU I
PODUZETNISTVO

U Sluzbi se obavljaju svi struno-administrativni poslovi vezani za znanstveno istraZivaCki rad,
znanstveni programi i projekti, projekti iz EU, struni i razvojni projekti s gospodarstvom,
unapredenje odnosa s poduzetnicima u okruZenju, transfer tehnologije, poslovi vezani za
umjetniCku djelatnost, predlaZe mjetre za unapredenje umjetniCke djelatnosti, vodi korespondenciju
s lokalnom i regionalnom samoupravom u podrudju istraZivanja, znanosti i umjetnosti. Obavljaju i
druge poslove iz podrucja svoga rada.

RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUCNO] SLUZBI - RUKOVODITEL]J SLUZBE
ZA ISTRAZIVAN]E,UM]ETNOST, TEHNOLOGIJU I PODUZETNIéTVO-poloiaj I.
vrste

Opis poslova:

Predstavlja Sluzbu u znanstvenim i istraZivaCkim aktivnostima i procesima na Sveucilistu

Obavlja ulogu znanstvenog glasnogovornika i veleposlanika u znanstvenim pitanjima uz suglasnost
nadleZnog Prorektora i Rektora

Ima vodecu ulogu u prikupljanju sredstava za istraZivaCke programe Sveucilista,

Razvija 1 odrzava sinergijski, suradniCki i obostrano koristan odnos s €elnicima sastavnica,
ZaduZen za koordinaciju i nadzor nad koristenjem i namjenskim trosenjem sredstava znanstvene
potpore, za poticanje kolegijalnosti i promicanje izvrsnosti u istraZivanju i pruZanju povezanih
usluga na cijelom Sveucilistu,

PromiCe razvoj Sveucilista i zaduZen je za organizaciju programa znanstvenog mentorstva,
Osigurava efektivno vodenje i administriranje procesa i aktivnosti vezanih uz znanstvene procese i
programe na SveuCilistu,

Priprema i nadzire namjensko trosenje znanstvenog proraCuna Sveucilista te trosenje proraCunskih
sredstava Sveucilista vezanih uz procese digitalizacije i razvoja poduzetniCkog Sveuilista,

Razvija i primjenjuje klju€nu metriku za mjerenje i izvjeStavanje o napretku inicijativa iz podrucija
znanosti, umjetne inteligencije, digitalizacije i poduzetnistva (STEAM aktivnosti),te utvrduje
trendove i mogu€nosti pobolj$anja znanstvenih procesa na sastavnicama i na razini Sveucilista,
Uklju€en je u procese privlaCenja i zadrZavanja kvalificiranog osoblja osiguravajuéi logistiCku
potporu znanstvenim, digitalnim i poduzetniCkim procesima na Sveucilistu,

Koordinira i nadzire diseminaciju istraZivaCkih rezultata na svim procesnim razinama na
Sveuilistu,

Sudjeluje u pripremi, donosenju i nadzoru provodenja Strategije umjetne inteligencije, strojnog
ucenja, poduzetniCkog sveucilista,
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Pruza potporu aktivnostima u svim poslovnim podru€jima identificiranjem prilika za uporabom
umjetne inteligencije i strojnog uCenja kao dijela cjelovitog rjesenja koje donosi vrijednost
dionicima, suraduje u koordinaciji za dizajniranje komponenata umjetne inteligencije i strojnog
ucenja koje donose tu vrijednost i daje pregled prijedloga kako bi se osigurala njihova u€inkovitost,
ZaduZen za unapredenje znanstvene izvrsnosti kroz poticanje znanstvenih aktivnosti i procesa na
Sveudilistu te pripremu oko izrade plana znanstvenih prioriteta kao odgovora na nove izazove i
prilike utvrdene misijom i strateskim planom Sveucilista,

Suraduje s dionicima s ciljem osiguranja dugoro€ne stabilnosti proraCuna Sveudilista za istraZivanje
u cilju razvoja i osiguranja financiranja znanstvenih aktivnosti te potiCe, uskladuje i vodi prijedloge
znanstvenih projekata koji poti€u interdisciplinarnu suradnju na Sveucilistu i s vanjskim partnerima
Radi na osiguravanju uvjeta za uvodenje inovativnih tehnika i tehnologija za prikupljanje sloZenih
podataka pri razvoju proizvoda za donositelje odluka,

Stvara poticajno, produktivno i sigurno okruZenje za istraZivaCke procese na SveuciliStu putem
izravnog nadzora znanstvenika i osoblja za upravljanje istraZivanjima, mentorstvom i nadzorom
proraCuna Sveucilista,

Usko suraduje s Celnicima sastavnica (znanost i umjetnost) i interdisciplinarnim programima
(umjetna inteligencija, digitalizacija, poduzetnistvo) u cilju produbljivanja uinaka znanstvenih
programa i osiguranja sinergije s aktivnostima istraZivaCkog tima

Obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog Prorektora i Rektora i njima je odgovoran.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistickog podrucja

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 3 godine u podrucju
znanosti 1 visokog obrazovanja

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

41.URED ZA ISTRAZIVANJE, UMJETNOST I ZNANSTVENI RAZVO]

VODITEL] ODJELJKA /UREDA ZA ISTRAZIVANJE, UMJETNOST I
ZNANSTVENI RAZVO] - polozZaj I. vrste

Opis poslova:

Usmjerava i daje smjernice za istraZivaCke aktivnosti na razini Sveucilista (plan i program godisnjih
istrazivaCkih aktivnosti u skladu sa Strategijom razvoja i IstrazivaCkom strategijom Sveucilista),
Pruza potporu Rektoratu i istraZivaima u njihovim ciljevima da razviju planove za dobivanje
bespovratnih sredstava i promicanje znanstvenog napretka u vezi s misijom SveuCilista,
Pruza sveobuhvatnu stratesku administraciju za puni "Zivotni ciklus" sponzoriranih nagrada i
povezane administracije uskladenosti za nagradivanje istraZivaCkih aktivnosti i provodenje
istrazivanja,  ukljuCujuci kliniCka ispitivanja,

Osigurava da se sve dimenzije sveuCilisnih istraZivanja provode u strogom skladu sa svim
relevantnim pravilima i propisima u skladu s najvisim etiCkim standardima,

Odgovaran je za izvrsenje ciljeva i aktivnosti iz Strategije razvoja i IstraZivaCke strategije Sveucilista,
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Priprema, provodi i nadzire akcijske planove za izvrSenje godisnjih 1 petogodisnjih istraZivaCkih
ciljeva Sveucilista u koordinaciji s glavnim istrazivaCima (prioritetna podrucja istraZivanja, lista
prioritetnih projekata i oCekivani rezultati prema definiranim ciljevima Strategije razvoja i
istrazivaCke  strategije),

Vodi kontinuirane inicijative za procese i operativno poboljSanje kako bi se smanjilo vrijeme
ciklusa, odrzala op€a uskladenost i uklonila nepotrebna administrativna optereCenja,

Priprema i provodi znanstvenu evaluaciju znanstveno-nastavnog osoblja Sveucilista (godisnja
znanstvena publiciranost) te sudjeluje u izradi i provodenju Pravilnika o znanstveno-istraZivaCkom
nagradivanju (najbolji znanstvenik, najbolji znanstveni rad, najbolji znanstveni projekt, najbolji
projekt popularizacije znanosti),

Sudjeluje u aktivnostima u svezi medunarodnog rangiranja Sveuilista,

Usmjerava razvoj i izvjes€ivanje o mjernim podacima u svrhu procjene istrazivaCke aktivnosti i
uspjesnosti Sveucilista (znanstvena publiciranost i projekti),

Ustrojava 1 osigurava sustav zaStitnih mjera kako bi se osigurala cjelovitost administriranja
bespovratnih sredstava ili ugovora i stiti Sveuciliste od financijskih gubitaka. Osigurava da sredstva
ciljano 1 namjenski trose prema uvjetima projektnog ugovora,

Predvida i rjesava zapreke u izvrsavanju projektnog zadatka i djeluje proaktivno, izraduje kriterije
evaluacije za preispitivanje zahtjeva za bespovratna sredstva 1 projektne ugovore te preispituje i
tumacCi smjernice i propise agencije za financiranje, savjetuje istraZivaCe o politikama i postupcima
tih agencija, kao i onih drZavnih i medunarodnih,

-PruZa struCno znanje o upravljanju istraZivaCkim podacima dionicima. Aktivno sudjeluje na
sastancima u Rektoratu 1 u strateskim inicijativama povezanima s istraZivanjem,
Nadzire istrazivacke programe i programe osposobljavanja za administratore istraZivanja, utvrduje
za nastavnike i ostalo osoblje podatke koji se odnose na troskove rada istrazivaCkih programa i
nagradivanje,

Pruza administrativhu podrsku povjerenstvu pri rjesavanju zahtjeva iz nadleZnosti ureda te daje
struCne savjete o privatnosti i upravljanju podacima u vezi sa sporazumima o razmjeni podataka za
istrazivanje, istraZivaCke suradnje, sporazume o kliniCkim ispitivanjima i druge istraZivaCke projekte
i sporazume, izraduje radne listove ili predloske za pomo¢ u tumacenju i analizi istraZivaCkih
podataka (znanstvena evaluacija), osmisljava alate i izvjes€a za financijsko izvjesCivanje.
PreporuCuje ukupne prilagodbe raspodjele napora i potrosnje u cijelom portfelju istrazivaca.
Suraduje s visokim uilistima u zemlji i inozemstvu

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveulili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno poznavanje engleskog i jo$ jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
STRUCNI SURADNIK ZA ZNANSTVENE PROJEKTE, UMJETNOST I

ZNANSTVENI RAZVO]J - radno mjesto I. vrste
Opis poslova:
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priprema dokumentaciju za prijave na natjeCaje za znanstvene projekte, programe i fondove u
zemlji i inozemstvu te je podrska institucionalnim istraZivanjima i podrska projektnom odlucivanju,
Radi na uspostavi i razvoju jakih poslovnih odnosa s istrazivackim institucijama i medunarodnom
istrazivaCkom mreZom kako bi se pomoglo u upravljanju podacima koji se koriste u istraZivackim
projektima te osigurava struCnost u podru€ju privatnosti i integriteta istraZivanja u podrucjima kao
sto su sekundarna upotreba informacija za istraZivanje, repozitoriji podataka , digitalno zdravlje
Radi na pripremi aplikacije za bespovratna sredstva, proraCunska sredstva i projekte. Dovrsava
dokumente za slanje. Provjerava valjanost prijedloga, daje upozorenja za eventualne greske.
Poznaje mehanizme financiranja i struna misljenja o vaze€im zakonskim aktima, propisima i
zahtjevima kako bi se osigurala uskladenost i pridrZavanje tih politika,

Pruza konzultacije, savjete i upute svim zaposlenicima i nastavnicima u vezi s rjesavanjem pitanja
bespovratnih sredstava i/ili ugovaranja istraZivaCkih projekata,

Pregledava i odrZava dokumentaciju koja se odnosi na prijenose troskova, zahtjeve za nadoknadu
sredstava, provodi izvjes€ivanje o aktivnostima, revidira projektne proraCune i izjave u svezi
koristenja fondovima. Koordinira fakturiranje, potraZivanja i depozite u financijskom sustavu i
osigurava pravilnu primjenu placanja. Predvida potros$nju kako bi se osiguralo da se ugovorna
sredstva u potpunosti iskoriste u ugovorenom roku,

Utvrduje budufe moguénosti financiranja i suraduje s glavnim istraZivaCem na utvrdivanju
komponenti istraZivanja,

Pregledava smjernice sponzora i zahtjeve za podnosenje prijedloga, tumaci i dostavlja informacije
o uskladenosti i prihvatljivosti istraZivaCkom osoblju. Nastoji dobiti informacije kako bi se bolje
razumjeli procesi te pruza pomo¢€ pri planiranju i upravljanju podacima kako bi se istraZivaCima
pomoglo da ispune zakonske zahtjeve i pripreme istraZivaCke podatke za javnu uporabu te odrZava
svu projektnu dokumentaciju. TraZi odobrenja za izjavu o izumu,

Interpretira podatke u svthu utvrdivanja proslih financijskih rezultata radi razvoja i pripreme
financijskih izvjes€a za financijsku analizu, predvidanje i rizike.

Pruza glavnom istraZivaCu administrativhu pomo¢ oko pripreme izvjes€a kao potporu strateSskom
planu istraZivanja te pomoC u istraZivaCkim aktivnostima usmjerenima na podupiranje
institucionalnog unapredenja,

Sudjeluje u aktivnostima u svezi s medunarodnim rangiranjem Sveucilista uz suradnju s drugim
sluZbama sveucilista te izradi analize podataka, saCinjava izvjesca; daje doprinos razvoju, dizajnu i
uporabi istrazivaCkih podataka,

obavlja ostale poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe, voditelja Ureda i nadleznog Prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz drustvenog ili iz humanistiCkog podrucija

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno poznavanje engleskog i jos jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

4.2. URED ZA UMJETNU INTELIGENCIJU, DIGITALIZACIJU, TRANSFER
TEHNOLOGIJE I PODUZETNISTVO
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VODITEL]J ODJELJKA/UREDA ZA UMJETNU INTELIGENCIJU,
DIGITALIZACIJU,TRANSFER TEHNOLOGIJE I PODUZETNISTVO - poloZaj I.
vrste

Opis poslova:

Radi na definiranju politike "poduzetniCkog sveucilista" njegujuci kontekst institucije u smislu
njezine povijesti, kulture i poloZaja te informira sve dionike s ciljem osiguranja potpore u
provodenju akcijskih planova i Strategije poduzetniCkog Sveucilista,

Stvaranje snaznog naglaska na poduzetniCke vjestine, zaposljivost i ugradnju (drustveno-
odgovornih) poduzeca u studijske programe i ishode u€enja,

Koristenje case-study i start-up, event dogadaja za ugradnju poduzetniCkog iskustava u sadrZaj
kurikuluma i strategije uCenja te konfiguriranje akademskih struktura za potporu suradnji i
interdisciplinarnosti na svim razinama studijskih programa,

Pruzanje podrske studentskim start-upovima, programu razvoja osoblja, koji izravno povezuje
sudionike s poduzetniCkom kulturom kroz mentorstvo, projekte interdisciplinarnih poduzetnickih
timova i studije sluCajeva (poduzetniCkih izazova),

Kootdinira internu komunikaciju, putem mehanizama kao $to su dogadaji, poduzetniCke radionice,
open houses, internetska platforma za razmjenu vijesti, pregleda i informacija te stvaranje
internetske poduzetniCke sveucilisne zajednice,

UNIPU@zetnistvo, inicijativa osmisljena za poticanje poduzetniCkog naCina razmisljanja kroz
organizaciju studentskih dogadaja, projekata i partnerstva s lokalnim poduzetnicima — kao i
angaziranje znanstveno-nastavnog osoblja u razvoju novih programa i kolegija,

Radi na ustrojavanju Start-up poduzetniCkih kampusa — snaZna inicijativa usmjerena na daljnji
razvoj poduzetni$tva u regiji i na Sveucilistu, poduzetnici i menadZeri kao kohezivna i utjecajna
zajednica, most izmedu akademije i Sireg poslovnog i drustvenog svijeta,

Planira Strategiju umjetne inteligencije uskladenu sa Strategijom razvoja Sveucilista te nadzire
organizacijske promjene potrebne za stvaranje i odrZavanje digitalnih sposobnosti Sveucilista,
Ustrojava metodologije/procesa provedbe projekata/proizvoda,

Razvija digitalizacije i procedure upravljanja umjetnom inteligencijom (etiCka umjetna inteligencija)
1 povezanim procesima, razvija ideje i nove poslovne modele pogonjene Al-jem i algoritmima
umjetne inteligencije te osigurava infrastrukturu za razvoj Al, uspostavlja projekte automatizacije
Al

Ustrojava 1 provodi Strategiju osiguranja kvalitete modela Al i strategiju kontinuiranog
razvoja/implementacije modela ALte novih digitalnih modela i tehnologija,

Kootdinita zaposljavanje/obuku/mentorstvo osoblja za potrebe procesa Al na sveudilitu,
procjenjuje vanjske digitalne prilike i osigurava da SveucCiliSte razvija digitalne procese,
infrastrukturu i sposobnosti koje €e biti potrebne za podizanje razine kompetitivnosti i razvoj
Izgradnja i odrZavanje internih i vanjskih odnosa u akademskoj zajednici, kao i s gospodarstvom,
dobavljaima i tehnoloskim analitiCarima s ciljem stjecanja digitalnog znanja i njegova Sirenja,
1 o iskoriStavanju novih digitalnih poslovnih rjesenja kako bi se stvorila konkurentska prednost,
te partnerstvo s digitalnom zajednicom u regiji na izgradnji digitalnih talenata unutar Sveudilista,
Odgovoran za pravovremenu i u€inkovitu provedbu i nadzor digitalnih strategija Sveucilista,
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i nadleZnog Prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski ili diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij elektrotehnike, informatike ili iz prirodoslovno- matematiCkog ili drustvenog
podrudja
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najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
znanje engleskog jezika
napredno znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA UMJETNU INTELIGENCIJU, DIGITALIZACIJU,
TRANSFER TEHNOLOGIJU IPODUZETNISTVO - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Radi na pripremi i provedbi Strategije poduzetniCkog Sveucilista te na izgradnji i odrZavanju mreze
poduzetniCkog partnerstva,

Radi na promociji poduzetniCke kulture na Sveuilistu kroz ugradivanje poduzetniCke kulture u
ishode u€enja i pedagoske vijestine, na ustroju Sveucilisne mreZe za potporu razvoju poduzetni€¢kog
Sveulili§ta te na povezivanju s inozemnim partnerima (poduzetniCkim SveucCilistima) kroz
zajedniCke 1 double degree programe iz poduzetnistva,

Pruza podrsku uspostavi visokokvalitetnih programa na engleskom jeziku koji se mogu ponuditi
medunarodnim studentima te razvoju studentskih start-upova,

Provodi i nadzire program stipendiranja studenata poduzeCa: novi put karijere za osoblje koje
razvija snaZne odnose s mreZom poduzetnika,

Provodi i nadzire promicanje UNIPU@zetnistva, inicijative osmisljene za poticanje poduzetniC¢kog
naCina razmisljanja kroz organizaciju studentskih dogadaja, projekata i partnerstva s lokalnim
poduzetnicima — kao i angaZiranje znanstveno-nastavnog osoblja u razvoju novih programa i
kolegija,

Sudjeluje u pripremama Strategije umjetne inteligencije uskladene sa Strategijom razvoja Sveucilista,
ideja 1 novih poslovnih modela pogonjenih Al-jem,

Priprema ustroj metodologije/procesa provedbe projekata/proizvoda te procedute za razvoj
algoritama umjetne inteligencije, istraZivanja i povezanih planova za razvoj digitalizacije,

Radi na uspostavi i nadzoru arhitekture/dizajna/implementacije Al platforme/proizvoda,

Razvija procedure upravljanja umjetnom inteligencijom (etiCka umjetna inteligencija) 1 povezanim
procesima te priprema procedure za uspostavu projekata automatizacije Al te radi na pripremi i
odrZavanju infrastrukture za razvoj Al i provedbi Strategije osiguranja kvalitete modela Al, kao i
na pripremi strategije kontinuiranog razvoja/implementacije modela Al,

Prati i identificira procese za procjenu internih mogucCnosti i prednosti digitalnog upravljanja
Sveucilistem te radi na implementaciji novih digitalnih poslovnih modela i tehnologija,

Pomaze Celnicima sastavnica u razvoju i iskoristavanju novih digitalnih poslovnih rjesenja kako bi
se stvorila konkurentska prednost te pruza logistiCku potporu stvaranju partnerstva s liderima u
digitalnoj industriji kako bi se identificirale strategije digitalne transformacije u tim podrudjima,
ocijenili poslovni slu€ajevi (benchmarking) s ciljem stvaranja i provedbe digitalne transformacije

SveuCilista u komunikaciji s klijentima/partnerima/medijima/internim dionicima te pti
procedurama zaposljavanja/obuke/mentorstva osoblja za potrebe procesa Al na sveucilistu,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe, Voditelja Ureda i nadleZnog Prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski ili diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij elektrotehnike, informatike ili iz prirodoslovno- matematiCkog ili drustvenog
podrudja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
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znanje engleskog jezika
poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)
5. SLUZBA ZA INTEGRACIJE, PROJEKTE I INTERKULTURNE PROGRAME

SluZba obavlja struéno-administrativne poslove vezane za medunarodnu i medusveudilisnu
suradnju Sveucilista posebice na razvoju medunarodnih odnosa, na bilateralnom i multilateralnom
ugovaranju, priprema i provodi dolazne i odlazne mobilnosti studenata, nastavnika i nenastavnog
osoblja, gostujuih profesora (Erasmus i Erasmus +, Ceepus), praCenje natjeCaja, pripreme i
administriranja medunarodnih projekata, radi na unapredivanju interkulturalne suradnje i pripremi
zajedniCkih programa sa partnerskim institucijama u inozemstvu. Obavljaju i druge poslove iz
podrucja svoga rada.

RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUCNOJ SLUZBI /RUKOVODITEL] SLUZBE
ZA INTEGRACIJE, PROJEKTE I INTERKULTURNE PROGRAME - poloZaj I. vrste
Opis poslova:

koordinira rad, razvoj i kontinuirani napredak SluZbe i prati propise iz podrucja rada sluZbe
izraduje strateski plan razvoja SluZbe za petogodisnje razdoblje te uskladuje isti sa razvojnim
ciljevima Sveucilista te revidira plan razvoja na godisnjoj razini, odgovara za uskladenost sa
programskim ciljevima, smjernicama nadleZnog ministarstva, EU politikama i smjernicama
nadleZnih Agencija

planira razvoj medunarodne mobilnosti i projektnih prijava sa voditeljima Ureda, odgovara za
koordinaciju svih aktivnosti

sudjeluje u organizaciji procesa i protokola medunarodne mobilnost, inicira izradu i doradu
pravilnika o medunarodnoj mobilnosti, planira medunarodne tjedne, ljetne i zimske $kole,
medunarodne radionice kao i ostale medunarodne skupove, strunog i znanstvenog karaktera
sudjeluje u planiranju, organizaciji, prijavi i provedbi projekata strunog 1 znanstvenog karaktera,
skrbi o aZuriranju i primjeni pravilnika procesa prijave i provedbe projekata

proucava, uskladuje i propituje zakonske smjernice za potrebe transparentnog i zakonski
ispravnog financijskog upravljanja projektima

sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave za sve projekte koje SluZba provodi

planira sudjelovanje u medunarodnim organizacijama i nastup na medunarodnim sajmovima
obrazovanja

sudjeluje u radnim skupinama Ministarstava znanosti i obrazovanja usmjerenim na promociju i
internacionalizaciju sveu(ilista

sudjeluje i predstavlja sveuciliste na medunarodnim skupovima i javnim dogadanjima

osigurava kontinuirano sudjelovanje Sveucilista u programima Europske unije kroz projektne
prijave za Erasmus povelju na poCetku svakog ciklusa programa (preduvijet za sudjelovanje u
Erasmus programu), suraduje s Uredom za znanost za sudjelovanje u EURAXESS programu
(povelja kao preduviet sudjelovanja na EU projektima) kao i sudjelovanje u programu OBZOR
2020

unapreduje radne procese uvodenjem inovacija u radu i kroz primjenu novih tehnologija, online
komunikacijski alati, project management softverski alati, rad u ,,cloud* okruZenju

usko suraduje na podrucju razvoja projekata iz STEM podrucja kao prioritetne razvojne osi
Republike Hrvatske i EU programa
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obavlja druge poslove po nalogu Rektora i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima (akcenat na poznavanju procesa i
potrebnih alata za vodenja projekata)

aktivno znanje engleskog 1 poznavanje jos jednog svjetskog jezika

napredno poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja:1(jedan)
5.1. URED ZA MOBILNOST, INTEGRACIJE I INTERKULTURNE PROGRAME

VODITEL]J ODJELJKA / URED ZA MOBILNOST, INTEGRACIJE I
INTERKULTURALNE PROGRAME - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

koordinira razvoj i upravljanje medunarodnom suradnjom Sveucilista, izrada godi$njeg plana rada
sa projekcijama budZeta te ciljevima koji se Zele posti¢i u podrucju medunarodnih odnosa za
svaku godinu (ciljana zemljopisna podrudja, ciljana partnerska mreza Sveucilista, ciljani postotci
medunarodne mobilnosti, uklju€eni interesi istraZiva€a usmjereni kroz medunarodne projekte),
organizira rad djelatnika u uredu i odgovaran je za upravljanje Uredom

prati u€inkovitost realizacije ciljeva dolazne i odlazne mobilnosti

organizita operativno tjedne medunarodne suradnje, sudjelovanje na sajmovima obrazovanja,
ljetne i zimske Skole, Erasmus radionice 1 informativne dane

vodi programe mobilnosti Erasmus i Ceepus unutar i izvan Europske unije

vodi statistiku odlazne i dolazne mobilnosti Erasmus i Ceepus programa za osoblje 1 studente
kontinuirano prati i uvodi novosti i preporuke Europske komisije vezane za proces provodenja
mobilnosti, priznavanje ishoda uCenja steCenih za vrijeme mobilnosti i informira sastavnice
osigurava uvodenje novih alata Europske komisije u procesu digitalizacije procesa i administracije
mobilnosti studenata i osoblja

vodi proces 1 evidenciju o sklopljenim bilateralnih sporazumima

sudjeluje u radu sa ostalim uredima i sluzbama Sveucilista

prati uCinkovitost realizacije ciljeva zadanih aktualnom Strategijom razvoja Sveucilista,
Medunarodnom razvojnom strategijom Sveuilista,

organizator medunarodna dogadanja, sajmova obrazovanja, ljetnih i zimskih $kola, Erasmus
radionica, posjeta medunarodnih delegacija i sastanaka,

voditelj je svih Erasmus+ projekata (mobilnost, strateska partnerstva, edukacija, novi studijski
programi i ostale aktivnosti),te suraduje s Uredom za znanost u provedbi mobilnosti istrazivaca i
znanstvenika putem mreze EURAXESS

Prati propise i u trendu je s najboljim praksama i razvojem u medunarodnom visokom
obrazovanju,

voditelj je svih programa medunarodne mobilnosti (Erasmus, Ceepus i ostalih programa),
izvjesCuje upravljacka tijela (Rektor, Prorektor) te druge dionike uklju€ene u rad medunarodne
suradnje (nadleZno ministarstvo, Agencija za mobilnost i programe EU, Europska komisija),
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe i nadleznog Prorektora.

Uvjeti:
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zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA INTEGRACIJE, MOBILNOST I INTERKULTURNE
PROGRAME - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Savjetuje studente o svim aspektima studiranja u inozemstvu , ukljuCuju¢i administrativne i
akademske politike, postupke prijave i mogucnosti stipendiranja.

Studentima organizira radionice s informacijama o studiranju u inozemstvu,

PomaZe u procesu zdravstvenog osiguranja za studij u inozemstvu i medunarodnih studenata,
Potpora otrganizaciji studiranja u inozemstvu/ in-comings, ukljuujuéi komunikaciju s
predstavnicima pozvanima na Sveuciliste; s medunarodnim studentskim asocijacijama (povremeni
noc¢ni i vikend eventi),

Obavlja izvjes€ivanje o podacima o mobilnosti

SluZi kao imenovani koordinator i pruZza medunarodnu podrsku outgoing and incoming
studentima,

Nadzire sadrzaje na webu i drustvenim mreZama u svezi internacionalizacije SveuCilista,
Suraduje s Uredom za istraZivanje, umjetnost i znanstveni razvoj na postupcima medunarodnog
rangiranja 1 akreditiranja SveuCilista,

prikuplja i prosljeduje obavijesti o stipendijama i skupovima zaposlenicima i studentima
kootdinira upite studenata koiji se interesiraju za odlazak/dolazak na Sveuciliste.

ureduje internetske stranice koje se odnose na medunarodnu suradnju

ureduje brosure i razne informacijske pakete za Sveuciliste (vodi€ za strane studente na
engleskom jeziku)

organizira boravak i razmjenu nastavnika, sluZbenika i studenata

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja Sluzbe i nadleZnog Prorektora .

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski 1 diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistiCkog podrucja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

5.2. URED ZA PARTNERSTVO I PROJEKTE
VODITEL]J ODJELJKA - URED ZA PARTNERSTVO I PROJEKTE - poloZaj I. vrste

Opis poslova:
odgovara za upravljanje Uredom i sudjeluje u planiranju projektnih prijava
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redovito informira sastavnice o natjeCajima i mogu€nostima prijave projekata

pruza podrsku znanstvenicima prilikom prijave i provodenja projekata

proucCava i uskladuje pravila programa sa naCinom provodenja projekata na Sveucilistu

suraduje s Voditeljem Ureda za znanost u provedbi procesa prijave i sudjelovanja u EURAXESS
istraZivaCkoj mrezi (kompletan proces prijave, provodenje istraZivanja/upitnika medu
istraziva€ima, vodenje radne skupine, kontinuirano pracenje postivanja zadanih nacela Povelje,
osiguravanje transparentnih natjeCaja)

organizira rad i strukturu djelatnika Ureda,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe i nadlezZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistiCkog podrudja.

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA PARTNERSTVO I PROJEKTE — Radno mjesto I. vrste
Opis poslova:

priprema, administrira i provjerava dokumentaciju potrebnu za ptijavu, provodenje i zatvaranje
projekata

vodi provjere administrativne valjanosti projektne dokumentacije, vremenika, izvjestaja, pravilnika
o nalinu trosenja sredstava, pravovremenog izvjestavanja, zavsnih izvjescéa

kontinuirano prati i objavljuje relevantne natjeCaje za projekte medunarodnog stru€nog i
znanstvenog karaktera (Erasmus+, Obzor 2020, COST i ostale linije programa iz podrucja suradnje
unutar i izvan Europske unije)

ureduje mreZne stranice, redovito obnavlja evidenciju dovrsenih i projekata u tijeku,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski 1 diplomski studij ili sveulilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz humanistickog podrudja,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

aktivno znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu .

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

6. SLUZBA ZA PROSTORNI RAZVOQ]J, INVESTICIJE I INVESTICIJSKO
ODRZAVAN]JE

U Sluzbi se obavljaju stru¢no administrativni i tehniCki poslovi vezani za prostorni razvoj
Sveucilista, izraduju se prijedlozi programa kapitalnih investicija za potrebe Sveuilista i njegovih
sastavnica, prati izgradnja, adaptacija i opremanje sastavnica te programi investicija i investicijskog
odrzavanja za izgradnju SveuCilisnog kampusa, i drugih poslovnih zgrada, koordinira provedbu
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kapitalnih investicija, kapitalnih projekata, kapitalnog odrZavanja, izraduje plan i izvjes€a o
investicijama, sudjeluje u ishodovanju potrebne dokumentacije za investicije
kao i drugi poslovi iz podrucja svoga rada.

RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI /VODITEL]J SLUZBE ZA
PROSTORNI RAZVOJ,INVESTICIJE I INVESTICIJSKO ODRZAVANJE - poloZaj I.
vrste

Opis poslova:

planira, organizira, vodi rad sluzbe, implementira zakonske propise, uredbe EU, interne akte u
radu sluZbe

skrbi o stru€nom usavrsavanju i osposobljavanju djelatnika sluzbe

sudjeluje u pripremi i provedbi strategije prostornog razvoja kao dijela razvojne strategije
Sveuilista, strategije upravljanja i raspolaganja nekretninama

odgovoran je za pripremu i provedbu infrastrukturnih projekata, upravljanje projektnim rizicima i
rizicima financijskih korekcija u suradnji s Celnistvom Sveucilista

koordinira rad Ureda za stratesko prostorno planiranje, infrastrukture projekte i razvoj te Ureda
za investicije, odrZavanje, tehniCke poslove i zastitu u podrucju provedbe infrastrukturnih
projekata, kapitalnih investicija i investicijskog odrZavanja

koordinira svim poslovima provedbe investicijskih projekata, odrZavanja sveucilisne
infrastrukture, osiguranja potrebnih prostornih uvjeta i opreme za rad, skrbi o njihovoj sigurnosti
1 zastiti ljudi 1 imovine

usko suraduje sa Sluzbom za financijsko-raCunovodstvene poslove i nabavu u podru¢ju pripreme
1izvrienja financijskih planova i planova nabave, financiranja, provedbe ugovora, izvjestavanja iz
podrudja rada sluzbe te sa Sluzbom za pravne i struno administrativne poslove, upravljanje
ljudskim resursima i potporu tijelima upravljanja u podru€ju pravne potpore provedbi
infrastrukturnih projekata

suraduje sa svim dionicima pripreme i provedbe infrastrukturnih projekata i investicija,
odrZavanja i zastite u privatnom i javnom sektoru u zemlji 1 inozemstvu,

obavlja poslove organizacije posjeta, doCeka, prihvata 1 boravka poslovnih partnera na projektima
prilikom sluZbenih posjeta, sve€anih i sluZbenih manifestacija,

analizira 1 izvjes€uje o uspjesnosti projektnih prijava, priprema izvjestaje o stanju i razvoju
Sveucilisne infrastrukture za potrebe CelniStva, ministarstava i Sire zajednice te unapreduje rad
cjelokupne sluzbe

obavlja druge poslove po nalogu nadleZznog Prorektora i Rektora i njima je odgovoran za rad.

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili iz tehniCkog podrucja
najmanje 5 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja. 1 (jedan)

6.1. URED ZA STRATESKO I PROSTORNO PLANIRANJE, INFRASTRUKTURNE
PROJEKTE I RAZVO]
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VODITEL]J ODJELJKA / UREDA ZA STRATESKO PROSTORNO PLANIRAN]JE,
INFRASTRUKTURNE PROJEKTE I RAZVO] -poloZaj I. vrste

Opis poslova:

organizira rad ureda

predlaze elemente razvojne strategije u dijelu strateskog prostornog planiranja,

strategije upravljanja i raspolaganja nekretninama

sudjeluje u pripremi godi$njeg plana pripreme i provedbe projekata sukladno strateskim
dokumentima te prati pozive za prijavu infrastrukturnih i drugih projekata, o istima informira
Celnike Sveucilista i sastavnica

koordinira pripremu prijava infrastrukturnih projekata na pozive za financiranje iz razli€itih izvora,
osobito ESI fondova i financijskih mehanizama Europskog gospodarskog prostora

koordinira izradu struCnih analiza iz podrucja zastite okolisa, studija izvodljivosti, analize troskova
i kotisti, projektne dokumentacije i gradevinskih radova u suradnji s Uredom za investicije i
investicijsko odrzavanje.

koordinira, organizira i nadzire provedbu strateskih, infrastrukturnih projekata, sudjeluje u
odgovornom upravljanju projektima, postujuci zakonsku regulativu, uredbe EU, projektna pravila
1 minimiziraju¢i rizike financijskih korekcija i druge projektne rizike

koordinira izradu i provedbu plana nabave projekata, nov€anog toka temeljem proraCuna projekta
i zahtjeva za nadoknadom sredstava, predujmovima i drugih projektnih zahtjeva, pripremu i
dostavu medu i zavr$nih izvjes¢a

komunicira s gospodarskim subjektima i ustanovama, udrugama, tijelima, ministarstvima,
dobavljaima, izvoda¢ima radova u okviru projekta, projektnim partnerima, vodi brigu o
ispunjavanju njihovih projektnih zadataka i doznaci odobrenih sredstava partnerima od strane
provedbenih tijela

skrbi o vidljivosti projekata te izvjestava o provedenim projektima

predlaZe mjere unapredivanja poslovnih procesa i rada ureda

skrbi o arhiviranju i Cuvanju dokumentacije infrastrukturnih projekata, osigurava revizijski trag

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomije ili iz tehniCkog podrucja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA POTPORU PROVEDBI PROJEKATA - poloZaj L. vrste
Opis poslova:

sudjeluje u pripremi prijave projektnog prijedloga na poziv

pruZa tehniCku pomo¢ sastavnicama i Rektoratu i pomo€ pti pripremi i provedbi projekata
zaduZen za administrativau i financijsku provedbu projekta
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suraduje sa sluZbenicima tijela drZavne uprave i institucija Europske unije radi prikupljanja ili
razmjene informacija

izraduje plan nabave projekta, plan nov€anih tokova, zahtjeve za nadoknadu sredstava, projektna
izvjes€a

obavlja sloZenije struCne poslove vezane uz aktivnosti Ureda, i to uz €es¢i nadzor, opCe i specifiCne
upute voditelja

vodi evidenciju i dokumentaciju projekta, arhivira i Cuva u utvrdenim rokovima

vodi bazu infrastrukturnih projekata, referenci, potvrda o urednom izvrSenju ugovora i Zivotopisa,
suraduje sa SluZzbom za financijsko-raCunovodstvene poslove i nabavu u podru€ju pripreme i
provedbe projekta

sudjeluje u promoviranju projekta i osiguranju vidljivosti

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe, voditelja Ureda i nadleznog prorektora .

Uvjeti:

zavrsen sveulilisni prijediplomski i diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili diplomski struéni studij ekonomije ili iz tehni€¢kog podrudja,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

6.2.URED ZA INVESTICIJE I INVESTICIJSKO ODRZAVAN]JE

VODITEL] ODJELJKA /UREDA ZA INVESTICIJE 1 INVESTICIJSKO
ODRZAVAN]JE-poloZaj I. vrste

Opis poslova:

koordinira provedbu kapitalnih investicija, kapitalnih projekata, kapitalnog odrzavanja, izraduje
plan i izvjes€a o investicijama, sudjeluje u ishodovanju potrebne dokumentacije za investicije
koordinira radove s ovlastenim i strunim osobama koje izvode radove na objektima i prostoru
Sveucilista,

skrbiu suradnji s Uredom za opce poslove, gospodarenje imovinom i zastitu vezano za nepokretnu
imovinu Sveucilista

Izraduje potrebna izvjeséa vezana za investicije 1 investicijsko odrzavanje za potrebe Sveucilista i
drugih nadleznih tijela i subjekata ,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe i nadleznog prorektora.

Uvjeti

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveulili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili diplomski strucni studij ekonomije ili iz tehniCkog podrucja,

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvritelja:1(jedan)
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SLUZBA ZA PRAVNE, OPCE I STRUCNO ADMINISTRATIVNE POSLOVE,
UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA I POTPORU TIJELIMA UPRAVLJANJA,
GOSPODARENJE IMOVINOM I ZASTITU

U sluzbi se obavljaju pravni, struno-administrativni poslovi te poslovi upravljanja ljudskim
resursima i daje potpora tijelima upravljanja za potrebe Rektorata i sastavnica Sveucilista. Provode
se postupci raspisivanja i objave natjeCaja za izbor na radna mjesta nastavnog i nenastavnog osoblja
te vanjskih suradnika, daje potpora u provedbi izbora u znanstvena, znanstveno-nastavna,
umjetniCko-nastavna, nastavna i suradniCka radna mjesta koji se provode na sastavnicama, izraduju
se ugovoti o radu, ugovori o vanjskoj suradnji, zastita podataka i informiranje, izrada odluka i
tjesenja iz podrucja radnih odnosa, vode se odredene evidencije iz podrucja rada, zastita na radu i
za$tita od pozara, registar nekretnina i imovine sveucilista ,tehnicko odrzavanje zgrada, sudjeluje u
pripremi godisnjeg plana i realizacije radnih mjesta na temelju zahtjeva sastavnica SveuCilista.
Obavljaju se i drugi poslovi iz podrucja rada SluZbe.

RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI /RUKOVODITEL] SLUZBE
ZA PRAVNE,OPCE I STRUCNO ADMINISTRATIVNE POSLOVE, UPRAVLJAN]JE
LJUDSKIM RESURSIMA I POTPORU TIJELIMA UPRAVLJANJA ,GOSPODAREN]JE
IMOVINOM I ZASTITU-poloZaj I. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u izradi inadzire provedbu opCih akata Sveucilista i sastavnica, prati pravne propise i daje
struCna misljenja i savjete sveucCilisnim tijelima,

ZaduZen je za organizaciju i nadzor pravnih i logistiCkih procesa potpore u radu Senata i
Sveucilisnog Savjeta (pravima, obvezama, naCinu glasovanja — elektroniCko glasanje i drugi pravni
aspekti),

Sudjeluje u izradi kratkoroCne i dugoroCne strategije Sveucilista (razvojne, istrazivaCke, upisne,
medunarodne),

Pomaze u izradi godisnjih samoanaliza 1 postupaka reakreditacije studijskih programa Sveucilista u
suradnji sa nadleZnom SluZbom iz podrudja osiguranja kvalitete i strateskog planiranja,

Priprema i nadzire provodenje plana napredovanja znanstveno-nastavnog osoblja (izrada
petogodisnjeg plana znanstveno-nastavnog napredovanja) u skladu s vaZeCom Strategijom razvoja
Sveucilista i drugih razvojnih akata, Upravlja administracijomi strateskim procesima i aktivnostima
u podrudju ljudskih resursa na sveucilistu te preporucCa rjesavanje sloZene organizacijske probleme,
Priprema, koordinira i nadzire godisnju evaluaciju nastavnika u znanstveno-nastavnim, umjetni¢ko
—nastavnim i nastavnim te suradni¢kim zvanjima i vanjskih suradnika te godisnje nagradivanje
nastavnog 1 nenastavnog osoblja,

sudjeluje u radu sjednica Senata Sveucilista i drugih radnih tijela Sveucilista,

Radi na pripremi i nadzoru izdavanja ugovora znanstveno-nastavnog osoblja angaZiranog na svim
razinama studija te pripadajucih prava i obveza iz ugovora,

Usko suraduje sa Tajnikom sveuciliSta u Rektoratu u tjeSavanju pravne i ine problematike u
podrulju radnih odnosa,

Suraduje s Celnicima Sastavnica i Sefovima Katedri na pripremi, izradi i izvjes€ivanju o programima
znanstvenog usavrsavanja (godisnji izvjestaji 1 petogodisnji planovi) za mlade znanstvenike koji se
zaposljavaju na Sveucilistu (izrada individualnog programa usavrsavanja mladih znanstvenika),
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koordinira i nadzire gospodarenje imovinom Sveucilista, nadzire registar nekretnina, tehnicko
odrzavanje zgrada Sveucilista te podrudje zastite na radu i zaStite od pozara

izvjes€uje Rektora, Prorektore i druge nadleZne o promjeni propisa, suraduje po potrebi i s drugim
Uredima na u Rektoratu iz domene svoga rada,.

obavlja i druge poslove iz podru€ja svoga rada po nalogu tajnika Sveucilista, nadleZnog prorektora
1 Rektora kojemu je odgovoran za svoj rad.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

71.URED ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA I STRUCNO-
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

VODITEL]J ODJELJKA -/VODITEL] UREDA ZA UPRAVLJAN]JE LJUDSKIM
RESURSIMA I STRUCNO-ADMINISTRATIVNE POSLOVE- poloZaj I. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih akata Sveucilista,

prati propise iz podru€ja radnog prava i ljudskih resursa i daje struCna misljenja iz podru€ja svoga
rada,

sudjeluje po potrebi u radu strucnih vijeca sastavnica

koordinira i sudjeluje u organizaciji rada administrativnih tajnika sastavnica,

sudjeluje u radu radnih tijela Sveucilista

ustrojava zakonski propisane kadrovske evidencije,

izraduje prijedlog plana koristenja godisnjih odmora,

suraduje s nadleZnim ministarstvom,

izraduje potvrde, uvjerenja i rjesenja iz djelokruga ureda,

organizira 1 koordinira rad djelatnika u uredu,

izraduje statistiCke analize,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe, Izvrsnog tajnika i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VODITELJ PODODSJEKA - VISI REFERENT ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM
RESURSIMA - poloZaj II. vrste

Opis poslova:

vodi propisane evidencije i priprema dokumentaciju iz podru€ja radnog prava i zastite na radu,
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sudjeluje u izradi ugovora o radu i drugih akata iz podrucja radnih odnosa

skrbi o dosjeima zaposlenika i iste aZurira.

Pravovremeno vrsi prijave 1 odjave i promjene radno pravnog statusa zaposlenika

izraduje obavijesti o godi$njim odmorima,

priprema natjeCaje za raspisivanje i izraduje obavijesti o rezultatima natjeCaja i iste stavlja na mreZne
stranice SveuCilista

daje administrativou podrsku u postupcima izbora nastavnika i suradnika u zvanje,

vodi evidenciju o vanjskim suradnicima u nastavi i sudjeluje u izradi ugovora o vanjskoj suradnij,
unosi i aZurira podatke o nastavnicima u ISVU-u,

propisno razvrstava i odlaze arhivsko gradivo iz podrucja radnih odnosa u pismohranu,
sudjeluje u izlu€ivanju gradiva kojem je istekao rok Cuvanja iz podrucja rada ureda,

vodi evidenciju prisustva na radu za Rektorat i unosi podatke u COP-a -evidetiar

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i rukovoditelja SluZbe.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski ili struCni prijediplomski studij pravnog ili drugog usmjerenja iz
drustvenog podrucja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

OSTALA RADNA MJESTA I.VRSTE - TAJNIK SASTAVNICE - radno mjesto I. vrste
Opis poslova:

Obavlja administrativno-strucne poslove iz podrucja kadrovskih i opéih poslova za fakultet/odjel,
vtsi prijepise i umnoZavanje materijala za potrebe fakulteta/odjela,

zaptrima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu fakulteta/odjela,

vodi urudZbeni zapisnik i poslove vezane za arhivu sluzbene dokumentacije fakulteta/odjela,
prima i prenosi poruke za i od dekana/procelnika i prodekana/zamjenika proCelnika odjela
ovjerava dopise i druga pismena i dostavlja ih institucijama ili zaposlenicima

vodi zapisnike, priprema i pise odluke Vije€a fakulteta/odjela i drugih tijela sastavnice

vodi evidenciju prisustva na radu na fakultetu/odjelu COP-evidentiCar i suraduje s nadleZnom
sluzbom u Rektoratu,

pruza administrativnu pomoc¢ i sudjeluje u radu sjednica Stru¢nog vijeca 1 drugih radnih tijela
sastavnice

vodi pomo¢nu evidenciju o vanjskoj suradnji,

izraduje statistiCke analize,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, rukovoditelja Sluzbe, dekana/Procelnika i
prodekana/zamjenika proCelnika.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni prijediplomski i
diplomski studij pravnog ili drugog usmjerenja iz drustvenog ili humanistickog podrucja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu
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Broj izvrsitelja: 11 (jedanaest) odnosno sukladno broju sastavnica

VODITEL]J ODSJEKA — REFERENT ZA UPRAVLJAN]JE LJUDSKIM RESURSIMA -
poloZaj III. vtste

Opis poslova:

Vodi pravovremenu prijavu 1 odjavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranja zaposlenika
priprema prijavu i odjava zaposlenika o radno pravnom statusu prema nadleZnom ministarstvu
pruZza administrativnu potporu u postupku izbora nastavnika i suradnika

izraduje statistiCke izvjestaje ianalize iz djelokruga svoga rada

piSe obavijesti o godisnjim odmorima

vodi evidenciju o jubilarnim nagradama i drugim materijalnim pravima

priprema odluke o pla¢i,

brine o vodenju evidencije radnog vremena i unosi podatke u COP,

vodi i aZurira personalnu evidenciju zaposlenika,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe, voditelja Ureda i Sefa osoblja

Uvjeti:

zavrsena srednja struCna sprema iz drustvenog podrudja

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

7.2. URED ZA PRAVNE POSLOVE I POTPORU TIJELIMA UPRAVLJANJA

VODITEL]J ODJELJKA - UREDA ZA PRAVNE POSLOVE I POTPORU TIJELIMA
UPRAVLJAN]JA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

koordinira i sudjeluje u radu Senata i Sveucilisnog savjeta

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata i ugovora

sudjeluje u stegovnim postupcima zaposlenika Sveucilista,

obavlja poslove za potrebe vije€a sastavnica,

suraduje s nadleZnim ministarstvom i drugim sveucilistima vezano za pravnu regulativu
izraduje potvrde, uvjerenja, odluke i rjesenja iz djelokruga rada ureda

daje misljenje za rjesavanje pitanja iz podrucja rada ureda,

izraduje statistiCke analize iz djelokruga ureda,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe, Tajnika Sveucilista i nadleznog
Prorektora .

Uvjeti:
zavrsen sveuCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika.
poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE - radno mjesto I. vrste
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Opis poslova:

sudjeluje u izradi nacrta op€ih akata i ugovora,

brine o vodenju propisanih evidencija na Sveucilistu,

brine o vodenju evidencije o suradnicima u dopunskom radu i evidencije ugovora o djelu,
priprema i sudjeluje u stegovnom postupku za zaposlenike i studente Sveuilista,
priprema i sudjeluje u postupcima pred Etickim povjerenstvom

sudjeluje u pripremi sjednica tijela upravljanja, odbora 1 povjerenstava

sudjeluje u izradi potvrda, uvjerenja i rjesenja iz djelokruga ureda,

sudjeluje u pripremi prijedloga plana godisnjih odmora,

izraduje statistiCke analize,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i voditelja Ureda

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

7.3.URED ZA OPCE POSLOVE, GOSPODAREN]JE IMOVINOM I ZASTITU

VODITELJ ODJELJKA /VODITEL]J] UREDA ZA OPCE
POSLOVE,GOSPODAREN]JE IMOVINOM I ZASTITU poloZaj I. viste

Opis poslova:

organizira rad ureda, obavlja nadzor nad kvalitetom, pravovremenoscu i zakonito$¢u rada ureda,
implementira propise iz podru€ja rada ureda,

koordinira provedbu odrZavanja objekata i opreme, izraduje plan i izvjes€e o odrZavanju zgrada,
postrojenja i instalacija poslovnih objekata Sveucilista i nabavke iz djelokruga ovih poslova,
koordinira radove s ovlastenim i struCnim osobama koje izvode radove na objektima i prostoru
Sveucilista,

odgovoran je za tehniCku i sigurnosnu ispravnost objekata i opreme, poslove zastite objekata,
zadtite na radu i zastite od poZara,

skrbi o fiziCkoj sigurnosti ljudi i imovine pomo¢i te organizira i koordinira izradu plana evakuacije
1 spasavanja te osposobljavanje zaposlenika za pruzanje prve pomoci

nadzire zabranu uzimanja alkohola i sredstava ovisnosti u prostorima Sveucilista, prije i tijekom
rada pod utjecajem alkohola i sredstava ovisnosti

koordinira poslove vezane za gospodarenja otpadom i izraduje potrebna izvijes€a koja se
dostavljaju drzavnim tjelima za zastitu okolisa,

koordinira i planira aktivhosti vezane za odgovornost Sveucilista s aspekta zadtite okolisa,

vodi registar nekretnina Sveucilista i koordinira postupcima upravljanja imovinom

sastavlja razna analitiCka izvjes€a na zahtjev uprave Sveudilista

koordinira poslovima gospodarenja prostora u zgradama, odrZavanja parkiralisnih i zelenih
povrsina, CistoCe zgrada Sveuilista kao i nabavke iz djelokruga ovih poslova

koordinira provedbu godisnje inventure,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleznog Prorektora.
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Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz tehniCkog podrucja ,ckonomije ili prava,

poloZen ispit za obavljanje poslova stru€njaka zastite na radu i ispit iz protupoZarne zastite
(ukoliko pristupnik ne posjeduje navedene ispite iste je duzan poloziti u roku od godinu dana po
sklapanju ugovora o radu

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SAVJETNIK/STRUCNJAK ZASTITE NA RADU-radno mjesto L. vrste

Opis poslova:

pruZza strunu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te

povjerenicima radnika za zastitu na radu u provedbi i unapredenju zastite na

radu,

sudjeluje u izradi strategije te operativnih planova i programa poslovanja poslodavca, u dijelu u
kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, te sudjeluje u primjeni upravljaCkih metoda ili tehnika
za provodenje strategije

sudjeluje u izradi procjene rizika,

obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potiCe

poslodavca i njegove ovlastenike da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu,

prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,

profesionalnim bolestima u vezi s radom, priprema prijavu ozljeda na radu

profesionalnih bolesti te izraduje izvjese o istim i dostavlja ga poslodaveu,

suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim

za zastitu zdravlja i sigurnost na radu te specijalistom medicine rada,

osposobljava radnike, poslodavca, ovlastenike i povjerenike radnika za rad na siguran nacin,
sudjeluje u radu Odbora zastite na radu

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i voditelja Ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveuCili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije, prava ili iz tehniCkog podrucja

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

poloZen ispit za struCnjaka zastite na radu

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrditelja: 2 (dva)

VODITEL]J ODSJEKA / VODITELJ ODRZAVAN]A I TEHNICKIH POSLOVA-
poloZaj II. vrste

Opis poslova:

organizira poslove odrZavanja objekata, postrojenja, opreme i instalacija

sudjeluje u izradi planova investicija, kapitalnog i tekuCeg odrzavanja vlastitim kapacitetima i uz
vanjsku uslugu

skrbi o nabavi materijala 1 sitnog inventara za rad
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odgovoran je za tehniCku ispravnost sluZbenih vozila, servis, registraciju i osiguranje

skrbi o otvaranju i zatvaranju objekata, Cuvanju i odrZavanju urednosti objekata i okolisa

skrbi o provedbi mjera Cuvanja i zastite objekata, protupoZarnoj zastititi

organizira i izraduje raspored poslova domara i rada spremacica, koordinira i prati rad pomo¢no-
tehniCkog osoblja

vodi brigu o tehniCkoj zastiti zaposlenika na radu i zastiti od poZara

organizira popravke manjih kvarova i lomova, podnosi izvjes€a osiguranju

informira voditelja o kvarovima i popravcima za koje je potrebna vanjska usluga

organizira poslove inventure

provodi mjere gospodarenja otpadom 1 zastite okolisa

prati potrosnju energenata na sveuCiliStu i priprema izvjesCe o energetskoj u€inkovitosti te isto
dostavlja nadleznom tijelu (APN),

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe, voditelja Ureda i nadlezZnog prorektora
tajnika.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski ili struni prijediplomski studij iz tehni€kog podrudja,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odredenim poslovima,

poloZen ispit za struCnjaka zastite na radu i ispit zastite od pozara

(ukoliko pristupnik ne posjeduje navedene ispite iste su duzni poloziti u roku od godinu dana po
sklapanju ugovora o radu

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

OSTALA RADNA MJESTA II. VRSTE — DOMAR - radno mjesto II. vrste

Opis poslova:

otvara i zatvara zgrade te brine o njihovoj sigurnosti i sustavima za gtijanje i hladenje
svakodnevno nadzire protuprovalne i protupoZarne alarmne sustave te uoCene nepravilnosti
ispravlja sam i odmah ako je moguce, dok one koje ne moze sam ukloniti odmah izvjes€uje voditelja
svakodnevno nadzire sve uredaje, sredstva i opremu za gasenje poZara te uoCene nepravilnosti
ispravlja sam i odmah ako je to moguce, dok one koje ne moZe sam otkloniti odmah izvjesCuje
voditelja

uklanja manje kvarove na zgradi i provodi popravke na sitnom inventaru i opremi

osigurava ispravnost i dostupnost tehni€kih pomagala u nastavi

obavlja poslove jednostavnije montaZe novonabavljenog inventara

odrZava urednost dvorisnog prostora zgrade, parkiralista, zelenih povrsina

informira voditelja o potrebi nabave potrosnog materijala i sitnog inventara za odrZavanje zgrade
pomaZe u poslovima u vezi Cis€enja zgrade i okolisa Sveucilista

upoznaje svakog zaposlenika s opasnostima od poZara na odredenom radnom mjestu kao i s
mjerama zastite od poZara

poduzima mjere otklanjanja nepravilnosti koje prigodom nadzora utvrdi nadleZno tijelo

u slu€aju nastanka poZara poduzima odgovarajuCe mjere

kontrolira zgrade, parkiralista i dvorista radi nadziranja pridrZavanja kuénog reda i kretanja osoba

koje nisu zaposlenici ili studenti i o uoCenim nepravilnostima upoznaje voditelja Odsjeka i voditelja
Ureda.
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skrbi o uredenju dvorana za sve€ane prigode, deZura na porti kad je to potrebno

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i voditelja Ureda, rukovoditelja Sluzbe i tajnika
Sveucilista

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij ili SSS iz tehni€kog podrucija
poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima.

poloZen ispit za zastitu na radu i ispit za zastitu od poZara

(ukoliko pristupnik ne posjeduje navedene ispite iste je duzan poloziti u roku od godinu dana po
sklapanju ugovora o radu

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

OSTALA RADNA MJESTA IL. VRSTE — VOZAC -DOMAR- radno mijesto IL. vrste

Opis poslova:

vozi sluZbeni automobil Sveucilista po nalogu Rektora i prorektora

po potrebi a na nalog rektora vozi i kotisti privatno vozilo za prijevoz zaposlenika Kabineta rektora
brine o tehniCkom odrZavanju sluZbenih automobila

brine o pravovremenoj registraciji vozila

obavlja poslove grijanja i hladenja prostora sveucilista

odgovoran je za nabavku i utrosak goriva

kontrolira zgrade parkiralista i dvorista oko sluZbenih zgrada,

skrbi oko uredenja zgrada te o pravovremenom utvrdivanju i otklanjanju kvarova na dugotrajnoj
imovini Sveudilista,

pomaZe u odrzavanju okolisa,

po potrebi obavlja i druge poslove prijevoza za potrebe Sveudilista

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Ureda i Izvrsnog tajnika.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij ili SSS iz tehniCkog podrucja,
poloZen ispit za vozaCa B kategorije,

poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

OSTALA RADNA MJESTA IV. VRSTE — SPREMACICA — radno mijesto IV. vrste

Opis poslova:

vodi brigu o urednom i redovitom Cis€enju svih unutrasnjih prostora

vodi brigu i odrZava CistoCu okolisa

vodi brigu o cvije€u i zelenilu u zgradi i oko zgrade i poduzima mjere zastite okolisa

obavjestava domara, voditelja Odsjeka ili voditelja Ureda o uo€enim kvarovima i nedostatcima na
inventaru i unutarnjem i vanjskom prostoru SveuCilista,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 voditelja Ureda.

Uvjeti:
NSS, zavrsena osmogodisnja skola
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Broj izvrsitelja: 15(petnaest)

8. SLUZBA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE I NABAVU

U Sluzbi se obavljaju poslovi vezani za financijsko planiranje i izvrsavanje plana, financijsko
izviestavanje, cjelokupan raCunovodstveni obuhvat poslovanja i investicija, financijsko
poslovanje, prati se i analizira trosenje proraCunskih i drugih sredstava, vrsi se financijska i
raCunovodstvena kontrola, obavljaju poslovi obraCuna placa i drugih naknada, poslovi knjiZenja,
iztaduje 1 izvt$ava plan nabave Sveucilista, provode postupci nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave i drugim opCim aktima i pruZa se
struna pomo¢ povjerenstvima u postupku javne nabave, pripremaju i izraduju ugovori iz podrucija
nabave i vode potrebne evidencije. Obavljaju i druge poslove iz podruéja svoga rada.

RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI/RUKOVODITEL] SLUZBE
ZA FINAN CI]SKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE I NABAVU - poloZaj I. vrste
Opis poslova:

odgovoran je za primjenu zakonskih propisa iz podrucja financija, raCunovodstva i nabave, za
primjenu nacela fiskalne odgovornosti i transparentnosti pri planiranju, izvrsavanju plana i
namjenskom tro$enju planom utvrdenih sredstava, raCunovodstvu, izvjestavanju i nabavi u
suradnji s rektorom, nadleZnim prorektorom i Celnicima sastavnica

primjenjuje upute nadleZnog ministarstva i drugih tijela u radu sluzbe

koordinira poslove ureda za raCunovodstvo i izvjestavanje te ureda za financijsko poslovanje,
planiranje i praenje investicija

koordinira raCunovodstveno-financijske poslove i poslove nabave

suraduje sa svim drugim sluZbama, osobito sluZbom za prostorni razvoj, investicije i odrZavanje
te prati njihov rad koordinacijom povezanih poslova financija, planiranja, raCunovodstva i
nabave

povezuje programe, projekte 1 aktivnosti u financijskim planovima sa strateskim i operativnim
ciljevima

implementira smjernice i upute nadleZnog prorektora/rektora za izradu planova i projekcija,
priprema prijedlog obrazloZenja financijskih planova

koordinira izradu financijskih planova i planova nabave sukladno limitima raspoloZivih sredstava
te izradu izmjena i dopuna planova

koordinira izradu financijskih izvjestaja, izvjestaja o izvrsenju financijskih planova 1 provedbi
planova javne i jednostavne nabave

skrbi o likvidnosti, solventnosti, nov€anim tokovima,

izraduje strateske i operativne analize financijskog poslovanja i nabave,

priprema plansko-analitiCka izvjes¢a o poslovanju za rektora, nadleZnog prorektora, Celnike
sastavnica i Senat

utvrduje odstupanja plansko-analitiCkih pokazatelja, identificira uzroke, o istima informira
nadleZnog prorektora/rektora i predlaZe mjere otklanjanja uzroka negativnih odstupanja i
poticanja pozitivnih trendova

predlaZe mjere unapredenja i razvoja poslovnih procesa, procedura poslovanja u cilju snaZenja
sustava internih kontrola

priprema statistiCka izvjesCa te primjenjuje preporuke interne revizije,

obavlja druge poslove po nalogu nadlezZnog prorektora i rektora i njima je odgovoran.
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Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije
najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,
poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

8.1. URED ZA RACUNOVODSTVO I IZVJESTAVANJE

VODITEL] ODJELJKA - UREDA ZA RACUNOVODSTVO I IZVJESTAVANJE -
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Koordinira i organizira poslove u raCunovodstvenom dijelu poslovanja Sveucilista,

Odgovoran je za organizaciju, ispravnost i zakonitost poslovanja Ureda,

PredlaZe mjere i sudjeluje u donosenju procedura iz svoje nadleznosti,

Obavlja poslove koordinatora sustava internih kontrola,

Kontrolira svu ulaznu dokumentaciju, zaprimanje i obradu e-raCuna sukladno pripadajucoj
Proceduri,

Kontira i kontrolira ispravnost knjiZenja u glavnoj knjizi, analitiCkim evidencijama i provjerava
uskladenost glavne knjige s ostalim pomo¢nim poslovnim knjigama i analitiCkim evidencijama,
Kontrolira razne obraCune i uskladenja (amortizacije, ispravka vrijednosti, uskladenosti JOPPD s
evidencijama Porezne uprave, obveza po osnovi bolovanja sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno
osiguranje i MZO i dr.)

Visi otvaranje poCetnih stanja u glavnoj knjizi,

Visi knjiZzenje zavrsnih stanja i provodi zakljuCna knjiZenja u glavnoj knjizi,

Utvrduje poslovni rezultat Sveucilista,

Izraduje i odgovoran je za pravovremenu izradu i predaju mjesenog obraCuna PDV-a i kona¢nog
obrauna PDV-a,

predaju tromjeseCnih financijskih izvjestaja i godisnjeg financijskog izvjestaja, Izjave o fiskalnoj
odgovornosti,

Rektoru i tijelima upravljanja, Celnicima sastavnica, voditeljima projekata priprema dokumentaciju
i izraduje potrebna izvjes€a i analizu, organizira pripremu raznih izvjes€a za MZO, statistiCkih
izvjes€a i dr.

Organizira poslove placanja temeljem formiranog zbrojnog naloga i vodi mjese€nu evidenciju
prisustva na poslu za zaposlenike Ureda,

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:
zavr$en sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije
najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)
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STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Vodi blagajnicko poslovanje, obavlja i knjizi gotovinske isplate, refundacije,

Isplacuje akontaciju, obracunava, kontira 1 knjizi naloge za sluzbena putovanja,

Vodi evidenciju troskova sredstava za znanost po znanstveniku,

V1si unos ulaznih racuna ino-dobavljaca,

Vodi evidenciju realiziranih ugovora o radu mentora u vjezbaonicama i sastavlja izvjestaj za MZO,
V1si obrac¢un po osnovi autorskih ugovora i ugovora o djelu

Preuzima e-racune iz aplikacije FINE te postupajuci prema pripadajucoj Proceduri za e-racune,vrsi
formalne i racunske kontrole,

Vodi analiticku evidenciju potrazivanja od korisnika, analiticku evidenciju $kolarina studenata
preddiplomskog, diplomskog, stru¢nog i integriranog studija te analiticku evidenciju skolarina
studenata poslijediplomskih studija, te vrsi uskladuje potrazivanja, s knjigom izlaznih racuna,
Studentskom sluzbom i glavhom knjigom,-Ispostavlja izlazne racune,

Priprema dokumentaciju i izvjes¢a o naplati po pruzenim raznim uslugama (odrzane konferencije
1sl),

Poduzima mjere naplate potrazivanja (slanje opomena i slicno), utvrduje zastarjela ili nenaplativa
potrazivanja, predlaze za otpis,

Obracunava sve vrste osobnih primanja (place, jubilarne nagrade, otpremnine, pomocdi i sl.) te
obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze,

Vodi evidencije i sastavlja izvjestaje za sve isplate zaposlenicima,

Izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja i odgovara za njihovu to¢nost,
Izraduje obrasce vezane uz place za potrebe Sveucilista 1 vanjskih korisnika,-Dostavlja zatrazenu
dokumentaciju o obracunu 1 isplati pla¢a voditeljima projekata, MZO idr.,

Izraduje izvjestaje o podacima iz svog djelokruga rada (Porezna uprava, Drzavni ured za statistiku,
MZ70, HZZ70, HZMO i dr.),

Obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima te poslove placanja temeljem
formiranog zbrojnog naloga,

Vi1si unos temeljnica placa, naknada i materijalnih prava zaposlenika za isplate izvrSene putem
COP-a, unos temeljnica za utvrdena potrebna preknjizenja odredenih rashoda u glavnoj knjizi te
obracun po osnovi ugovora za vanjsku suradnju,

Sudjeluje u otvaranju pocetnih stanja u glavnoj knjizi, u knjizenju zavrsnih stanja i zaklju¢nih
knjizenja u glavnoj knjizi, u utvrdivanju poslovnog rezultata SveuciliSta, u pripremi podataka za
utvrdivanje 1 izradu tromjesecnih i godisnjih financijskih izvjestaja

Sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

Obavlja i druge poslove za potrebe Sveucilista po nalogu voditelja Ureda i rukovoditelja Sluzbe.

Uvjeti:

zavrsen sveucilisni preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki strucni diplomski studjj
ekonomije,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja : 4 (Cetiri)
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8.2. URED ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE, PLANIRANJE I PRACEN]E
INVESTICIJA

VODITEL]J ODJELJKA/UREDA ZA FINANCIJSKO POSLOVAN]JE, PLANIRAN]JE I
PRACEN]JE INVESTICIJA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Koordinira i organizira poslove u financijskom dijelu poslovanja Sveucilista,

Odgovoran je za organizaciju, ispravnost i zakonitost poslovanja Ureda

Predlaze mjere i sudjeluje u donosenju procedura iz svoje nadleznosti,

Kontrolira upisane aktivnosti/izvore na ulaznoj dokumentaciji zaprimljenoj u Uredu (suglasje s
financijskim planom) te izvr$ena placanja i ispravnost knjiZenja u glavnoj knjizi za sve prihode
prateCi naplatu prema Financijskom planu,

Kontira i knjiZi u glavnu knjigu sve promjene na poslovnom transakcijskom racunu,

Izraduje izraCun poCetnih stanja sredstava na transakcijskom raCunu Sveucili$ta po izvorima,
Celnicima Sastavnica dostavlja stanje ‘podraCuna’ Sastavnice,

V1si unos temeljnica za utvrdena potrebna preknjiZenja odredenih prihoda u glavnoj knjizi,
Sastavlja obraCune za raspodjelu sredstava programskog/proracunskog financiranja po
Sastavnicama i vrsi prijenos obraCunanih sredstava na Sastavnice,

Izraduje i odgovoran je za pravovremenu izradu prijedloga Financijskog plana Sveuilista i
projekcija za naredne dvije godine te obrazloZenje Financijskog plana i za pravovtemenu izradu
Izmjena i dopuna Financijskog plana Sveudilista za tekuu godinu,

Prati izvr$enje Financijskog plana Sveudilista i usporeduje s knjiZenjima u glavnoj knjizi i ostalim
pomoc¢nim poslovnim knjigama i analitickim evidencijama,

Izraduje i odgovoran je za pravovremenu izradu Izvjestaja o izvrsenju tromjeseCnog i godisnjeg
Financijskog plana Sveucilista,

Izraduje izvjes€a za MZO u svezi s Financijskim planom i izvrSenjima, mjeseCni obrazac o
prihodima i rashodima Sveucilista po izvorima u svrhu popunjavanja i slanja EV temeljnice te ostala
potrebna financijska izvje$€a u okviru poslova ovog radnog mijesta,

Koordinira financijsko praenje investicija i kontrolira stanje na raCunima kapitalnih projekata i
uskladenost knjigovodstvene evidencije investicija sa stanjem po odobrenju ZNS-ova,

Rektoru i tijelima upravljanja priprema i izraduje potrebne planove, analize realizacije plana i
izvjes€a

Sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

Vodi mjeseCnu evidenciju prisustva na poslu za zaposlenike Ureda

Obavlja i sve druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i nadleznog prorektora.

Uvjeti:

zavr$en sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije
najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - radno mjesto I. vrste
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Opis poslova:

Vodi blagajnicko poslovanje, obavlja 1 knjizi gotovinske isplate, refundacije,

Isplacuje akontaciju, obracunava, kontira 1 knjizi naloge za sluzbena putovanja,

Vodi evidenciju troskova sredstava za znanost po znanstveniku,

V1si unos ulaznih racuna ino-dobavljaca,

Vodi evidenciju realiziranih ugovora o radu mentora u vjezbaonicama i sastavlja izvjestaj za MZO,
V1si obrac¢un po osnovi autorskih ugovora i ugovora o djelu

Preuzima e-racune iz aplikacije FINE te postupajuci prema pripadajucoj Proceduri za e-racune,vrsi
formalne i racunske kontrole,

Vodi analiticku evidenciju potrazivanja od korisnika, analiticku evidenciju Skolarina studenata
preddiplomskog, diplomskog, stru¢nog i integriranog studija te analiticku evidenciju skolarina
studenata poslijediplomskih studija, te vrsi uskladuje potrazivanja, s knjigom izlaznih racuna,
Studentskom sluzbom i glavhom knjigom,-Ispostavlja izlazne racune,

Priprema dokumentaciju i izvjes¢a o naplati po pruzenim raznim uslugama (odrzane konferencije
1sl),

Poduzima mjere naplate potrazivanja (slanje opomena i slicno), utvrduje zastarjela ili nenaplativa
potrazivanja, predlaze za otpis,

Obracunava sve vrste osobnih primanja (place, jubilarne nagrade, otpremnine, pomodi i sl.) te
obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze,

Vodi evidencije i sastavlja izvjestaje za sve isplate zaposlenicima,

Izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja i odgovara za njihovu to¢nost,
Izraduje obrasce vezane uz place za potrebe Sveucili$ta 1 vanjskih korisnika,-Dostavlja zatrazenu
dokumentaciju o obrac¢unu 1 isplati pla¢a voditeljima projekata, MZO idr.,

Izraduje izvjestaje o podacima iz svog djelokruga rada (Porezna uprava, Drzavni ured za statistiku,
MZ70, HZZ0, HZMO i dr.),

Obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima te poslove placanja temeljem
formiranog zbrojnog naloga,

Vi1si unos temeljnica placa, naknada i materijalnih prava zaposlenika za isplate izvrSene putem
COP-a, unos temeljnica za utvrdena potrebna preknjizenja odredenih rashoda u glavnoj knjizi te
obracun po osnovi ugovora za vanjsku suradnju,

Sudjeluje u otvaranju pocetnih stanja u glavnoj knjizi, u knjizenju zavrsnih stanja i zaklju¢nih
knjizenja u glavnoj knjizi, u utvrdivanju poslovnog rezultata Sveucilista, u pripremi podataka za
utvrdivanje 1 izradu tromjesecnih i godisnjih financijskih izvjestaja

Sudjelyje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

Obavlja i druge poslove za potrebe Sveucilista po nalogu voditelja Ureda i rukovoditelja Sluzbe.

Uvjeti:

zavrsen sveucilisni preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki stru¢ni diplomski studij
ekonomije,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

8.3.URED ZA NABAVU

VODITEL] ODJELJKA — UREDA ZA NABAVU - poloZaj I. vrste
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Opis poslova:

organizira rad ureda,

primjenjuje zakone, propise i interne akte iz podrucja javne i jednostavne nabave,

priprema plan nabave Sveucilista, njegove izmjene i dopune u suradnji s Celnicima, voditeljima
projekata, uredom za financijsko poslovanje, planiranje i praCenje investicija, uredom za investicije,
odrZavanje, tehniCke poslove i zastitu, SRICem i dr.

odgovorno priprema, provodi i koordinira poslove vezane za postupke jednostavne i javne nabave
priprema pozive za nabavu, natjeCajnu dokumentaciju, prateCe odluke o imenovanju povjerenstava,
odabiru ponuditelja, zapisnike, sudjeluje u pripremi ugovora i dr.

komunicira s gospodarskim subjektima u postupcima nabave,

skrbi o valjanosti 1 rokovima zaprimljenih jamstava,

pruZa potporu pri praCenju izvrSenja ugovora,

vodi Registar ugovora o jednostavnoj i javnoj nabavi,

izraduje statistiCke analize,

skrbi o €uvanju dokumentacije o provedenim postupcima nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluZbe i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

posjedovanje certifikata u podru€ju javne nabave

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1

STRUCNI SURADNIK ZA NABAVU - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

primjenjuje propise, procedure u postupcima nabave

pomaZe u izradi plana nabave Sveuilista i izvjes€a o njegovom izvrsenju

sudjeluje u provodenju svih postupaka nabave,

izraduje narudZbenice za nabavu temeljem zahtjeva, sudjeluje u pripremi ugovora

u suradnji s Uredom za raCunovodstvo i izvjeStavanje povezuje narudZbenice/ugovore sa
zaprimljenim raCunima, potvrduje izvrsenje prije obrade i placanja raCuna dobavljaCima,
komunicira s gospodarskim subjektima u postupcima nabave,

pomaZe u praenju izvrSenja poslova po ugovorima/narudZbenicama,

vodi evidencije postupaka nabave,

vodi evidencije jamstava u postupcima nabave,

arhivira i Cuva dokumentaciju o provedenim postupcima nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i rukovoditelja sluZbe.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,

posjedovanje certifikata u podru€ju javne nabave

poznavanje rada na raCunalu.
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Broj izvrsitelja: 2 (dva)

CENTRI

Pri Sveucilistu djeluju odredeni Centri koje osniva Senat sukladno zakonu, Statutu Sveucilista te
opCem aktu o osnivanju Centra, kao ustrojbene jedinice. U Centrima i Savjetovalistima se obavljaju
jedna ili vise aktivnosti, programa ili projekata koji izlaze iz okvira rada sastavnica kao temeljnih
znanstveno/umjetnicko-nastavnih ustrojbenih jedinica koji su u interesu znanosti i obrazovanja na
regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini. Ciljevi i sadrZaji aktivnosti programa i/ili projekata
postojeih centara ne mogu biti temelj za osnivanje drugog istovrsnog centra, nego je temelj
jedinstvenost i originalnost na razini Sveudilista.

U sklopu Sveucilista djeluju centri i druge ustrojbene jedinice €ija su podrucija rada regulirana
posebnim odlukama o osnivanju koje donosi Senat :

9. CENTAR ZA EDUKACIJSKU,ISTRAZIVACKU DIGITALNU TEHNOLOGIJU I
DIGITALNO OBRAZOVAN]JE (ED-SCI)

U Centru se obavljaju stru¢no administrativni poslovi vezani za provedbu planova aktivnosti
projekata i programa iz podru€ja edukacijske i istrazivacke digitalne tehnologije 1 digitalnog
obrazovanja na SveuCiliStu, primjena usvojenih znanja u praksi, audio i video obrada odredenih
sadrZaja, savjetuju voditelje projekata glede tehniCkih rjesenja, izrada struCnih analiza. Obavljaju se
i drugi poslovi iz podrucja rada Centra.

RUKOVODITEL] ODJELA U PODRUCNO]J SLUZBI-VODITEL] CENTRA ZA
EDUKACIJSKU, ISTRAZIVACKU DIGITALNU TEHNOLOGIJU I DIGITALNO
OBRAZOVAN]JE( ED-SCI)- poloZaj I. vrste

Opis poslova:

vodi propisane evidencije u okviru zadataka Centra

organizira 1 obavlja poslove u svojoj nadleZnosti

ptiprema i izraduje projekcije planova za naredna razdoblja

sudjeluje o organizaciji aktivnosti

brine oko projekata i na€ina provodenja, organizira projektne aktivnosti i aktivnosti Centra u skladu
sa smjernicama rada Centra

obavjestava djelatnike Centra o vaznim Cinjenicama i od posebnog znacaja za poslovanje
sudjeluje na sastancima Centra

donosi strateske odluke o razvoju Centra

sudjeluje u provodenju strateskih odluka o razvoju Centra

sudjeluje u radu Centra u skladu s drugim odlukama Centra

predlaze poslovne i financijske odluke

predlaze pravne radnje u ime Centra,

obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i nadleZnog prorektora kojima je direktno odgovoran.

Uvjeti:
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zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
9.1. URED ZA EDUKATIVNE PROGRAME I DIGITALNO OBRAZOVAN]JE

VODITEL] ODJELJKA /UREDA ZA EDUKATIVNE PROGRAME I DIGITALNO
OBRAZOVAN]JE- poloZaj I. vrste

Opis poslova:

vodi propisane evidencije u okviru zadataka Centra i Ureda kojemu je nadleZan

organizira i obavlja poslove u svojoj nadleZnosti

priprema i izraduje projekcije planova za naredna razdoblja

sudjeluje o organizaciji aktivnosti

brine oko projekata i nacina provodenja

organizira projektne aktivnosti i aktivnosti Centra, te aktivnosti ureda kojemu je nadleZan
obavjestava djelatnike Centra o vaZnim Cinjenicama

organizira rad Centra i Ureda u svojoj nadleZnosti

izvjestava o aktivnostima svoje domene

sudjeluje u radu Centra u skladu s drugim odlukama Centra

aktivno prati, prou€ava i primjenjuje zakonske, financijske i druge propise u podrucju poslovanja,
posebno aktivho prati i prouCava sve zakonske propise u podru€ju djelatnosti Centra, te
kontinuirano predlaZe i provodi mjere za njihovu primjenu u Centru,

predlaZe voditelju standarde poslovanja u podrucju poslovanja Centra,

aktivho poduzima mjere za postivanje standarda i nadziranje primjene standarda u podrulju
poslovanja sluzbe,

suraduje s voditeljem i zamjenikom voditelja i pomo¢nicima na planiranju i izvjestavanju,

vodi razvojne projekte te izraduje stru€ne i analitiCke materijale za planove iz podrudja djelatnosti
Centra,

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Centra .

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA- STRUCNI
SURADNIK ZA EDUKATIVNE PROGRAME - radno mijesto I. vrste

Opis poslova:

intenzivno prati tehnologiju u podrucju djelatnosti Centra, te primjenjuje usvojena znanja u
praksi,

savjetuje voditelje projekata u pogledu tehniCkih rjesenja,

sudjeluje u radu stru€nih timova na stvaranju usluga Centra,
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sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,
izraduje stru€ne i analitiCke materijale za planove i programe iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i voditelja ureda..

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili iz tehni€¢kog podrucija
najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
URED ZA AUDIO 1 VIDEO OBRADU SADRZAJA

VODITELJ ODJELJKA/UREDA ZA AUDIO I VIDEO OBRADU SADRZAJA -
polozaj I. vrste

Opis poslova:

intenzivno prati tehnologiju u podru€ju djelatnosti Centra, te primjenjuje usvojena znanja u
praksi,

savjetuje voditelje projekata u pogledu tehniCkih rjesenja,

sudjeluje u radu struCnih timova na stvaranju usluga Centra,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

izraduje struCne i analitiCke materijale za planove i programe iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i voditelja ureda..

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski 1 diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA -
STRUCNI SURADNIK ZA AUDIO I VIDEO OBRADU SADRZAJA - radno mjesto I.
vrste

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi stru€nih i analitiCkih planova i izvjestaja o izvrSenju planova iz djelokruga
rada Ureda,

sudjeluje u radu stru€nih timova na stvaraju usluga Centra,

osigurava kvalitetu usluga i projekata u stru€nom i organizacijskom pogledu,

poduCava i mentorira €lanove stru€nih timova,

osigurava pregled uCinka Clanova strunog tima s obzirom na postignute rezultate,

daje preporuke za povecanje efikasnosti rada i koristenja resursa,

intenzivno prati tehnologiju te primjenjuje usvojena znanja u praksi

prati i primjenjuje zakonske i druge propise u podru€ju djelatnosti Centra,

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i voditelja ureda
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Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrudja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9.2. URED ZA ANALIZU I IZVJESTAVAN]JE

VODITELJ ODJELJKA /UREDA ZA ANALIZU I IZVJESTAVANJE - poloZaj L. vrste
Opis poslova:

vodi propisane evidencije u okviru zadataka Centra i Ureda kojemu je nadleZan

organizira i obavlja poslove u svojoj nadleZnosti

priprema i izraduje projekcije planova za naredna razdoblja

sudjeluje o organizaciji aktivnosti

brine oko projekata i naCina provodenja

organizira projektne aktivnosti i aktivnosti Centra, te aktivnosti ureda kojemu je nadleZan
obavijestava djelatnike Centra o vaZnim Cinjenicama

sudjeluje na sastancima Centra i Ureda kojemu je nadlezan

organizira rad Centra i Ureda u svojoj nadleZnosti

izvjestava o aktivhostima svoje domene

sudjeluje u radu Centra u skladu s drugim odlukama Centra

aktivno prati, prouCava 1 primjenjuje zakonske, financijske i druge propise u podrucju poslovanja
sluZbe,

posebno aktivho prati i prouCava sve zakonske propise u podru€ju djelatnosti Centra, te
kontinuirano predlaZe i provodi mjere za njihovu primjenu u Centru,

predlaze voditelju standarde poslovanja u podru€ju poslovanja sluzbe,

aktivho poduzima mjere za postivanje standarda i nadziranje primjene standarda u podrulju
poslovanja sluzbe,

suraduje s voditeljem i zamjenikom voditelja i pomo¢nicima na planiranju i izvjestavanju,

vodi razvojne projekte,

izraduje struCne i analitiCke materijale za planove iz podrucja djelatnosti Centra,

sukladno planu rada ili odluci voditelja vodi usluge

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra .

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA -
STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU I IZVJESTAVANJE - radno mijesto L. vrste
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Opis poslova:

prati tehnologiju te primjenjuje usvojena znanja u praksi,

sudjeluje u radu struénih timova kada je potrebno detektiranje izvora problema tehniCke prirode te
pronalaZenje rjesenja,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

sudjeluje u radu struCnih timova na stvaranju usluga Centra,

izvr$ava odluke u svezi s djelatnostima Centra,

poduzima akcije tehniCkog karaktera u svezi s izvt$avanjem poslova iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra 1 voditelja ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9.3. URED ZA ISTRAZIVACKE DIGITALNE TEHNOLOGIJE

VODITELJ ODJELJKA /UREDA ZA ISTRAZIVACKE DIGITALNE TEHNOLOGIJE
— poloZaj I. vrste

Opis poslova:

vodi propisane evidencije u okviru zadataka Centra i Ureda kojemu je nadleZan

organizira i obavlja poslove u svojoj nadleZnosti

ptiprema i izraduje projekcije planova za naredna razdoblja

sudjeluje o organizaciji aktivnosti

brine oko projekata i nacina provodenja

organizira projektne aktivnosti i aktivnosti Centra, te aktivnosti ureda kojemu je nadlezan
obavjestava djelatnike Centra o vaznim Cinjenicama

sudjeluje na sastancima Centra i Ureda kojemu je nadlezan

organizira rad Centra i Ureda u svojoj nadleZnosti

izvjestava o aktivhostima svoje domene

sudjeluje u radu Centra u skladu s drugim odlukama Centra

aktivno prati, prouCava 1 primjenjuje zakonske, financijske i druge propise u podrucju poslovanja
sluzbe,

posebno aktivho prati i prouCava sve zakonske propise u podru€ju djelatnosti Centra, te
kontinuirano predlaZe i provodi mjere za njihovu primjenu u Centru,

predlaze voditelju standarde poslovanja u podru€ju poslovanja sluzbe,

aktivnho poduzima mjere za postivanje standarda i nadziranje primjene standarda u podrulju
poslovanja sluzbe,

suraduje s voditeljem i zamjenikom voditelja i pomo¢nicima na planiranju i izvjestavanju,

vodi razvojne projekte,

izraduje struCne i analitiCke matetijale za planove iz podrucja djelatnosti Centra,

sukladno planu rada ili odluci voditelja vodi usluge

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra .
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Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucija
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA-
STRUCNI SURADNIK ZA DIGITALNE TEHNOLOGIJE - radno mjesto L. vrste
Opis poslova:

intenzivno prati tehnologiju u podru€ju djelatnosti Centra, te primjenjuje usvojena znanja u praksi,
savjetuje voditelje projekata u pogledu tehniCkih rjesenja,

sudjeluje u radu struCnih timova na stvaranju usluga Centra,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

izraduje stru€ne i analitiCke materijale za planove i programe iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i voditelja ureda

Uvjeti:

zavrsen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucija
najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
URED ZA POTPORU NASTAVI,ZNANOSTI, E-UCEN]JU i KORISNICIMA

VODITEL]J ODJELJKA/UREDA ZA POTPORU NASTAVI,ZNANOSTI ,E-UCEN]JU I
KORISNICIMA - polozaj I. vrste

Opis poslova:

intenzivno prati tehnologiju u podru€ju djelatnosti Centra, te primjenjuje usvojena znanja u praksi,
savjetuje voditelje projekata u pogledu tehniCkih rjesenja,

sudjeluje u radu stru€nih timova na stvaranju usluga Centra,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

izvjestava o aktivnostima svoje domene

izraduje stru€ne i analitiCke materijale za planove i programe iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra .

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski 1 diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 2 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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STRU(::‘NI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA-
STRUCNI SURADNIK-VODITEL] PROJEKATA - radno mjesto L. vrste

Opis poslova:

vodi propisane evidencije u okviru zadataka Centra i Ureda kojemu je nadleZan

organizira i obavlja poslove u svojoj nadleZnosti

priprema i izraduje projekcije planova za naredna razdoblja

sudjeluje o organizaciji aktivnosti

brine oko projekata i na€ina provodenja

organizira projektne aktivnosti i aktivnosti Centra, te aktivnosti ureda kojemu je nadleZan
obavijestava djelatnike Centra o vaZnim Cinjenicama

sudjeluje na sastancima Centra i Ureda kojemu je nadlezan

organizira rad Centra i Ureda u svojoj nadleZnosti

aktivno prati, prou€ava i primjenjuje zakonske, financijske i druge propise u podru€ju poslovanja
sudjeluje u izradi struCnih i analitiCkih materijala za planove iz podruéja djelatnosti Centra,
posebno aktivho prati i prouCava sve zakonske propise u podruju djelatnosti Centra, te
kontinuirano predlaZe i provodi mjere za njihovu primjenu u Centru,

predlaze voditelju standarde poslovanja u podru€ju poslovanja sluzbe,

aktivno poduzima mijere za postivanje standarda i nadziranje primjene standarda u podrucju
poslovanja sluzbe,

vodi razvojne projekte te sukladno planu rada ili odluci voditelja vodi usluge

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i voditelja ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski 1 diplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog podrucja
najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

VISI TEHNICAR U ED-TECH CENTRU - radno mjesto II. vste

Opis poslova:

prati tehnologiju te primjenjuje usvojena znanja u praksi,

sudjeluje u radu struCnih timova kada je potrebno detektiranje izvora problema tehniCke prirode te
pronalaZenje rjesenja,

sudjeluje u radu struCnih timova na stvaranju usluga Centra,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

izvrsava odluke u svezi s djelatnostima Centra,

poduzima akcije tehniCkog karaktera u svezi s izvrsavanjem poslova iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra .

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij iz drustvenog ili tehniCkog
podrucja

najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika
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znanje rada na raCunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

TEHNICKI SURADNIK U ED-TECH CENTRU - radno mjesto III. vste

Opis poslova:

prati tehnologiju te primjenjuje usvojena znanja u praksi,

sudjeluje u radu struCnih timova kada je potrebno detektiranje izvora problema tehniCke prirode te
pronalaZenje rjesenja,

sudjeluje u radu struCnih timova na stvaranju usluga Centra,

sudjeluje u radu timova, usluga i projekata,

izvrsava odluke u svezi s djelatnostima Centra,

poduzima akcije tehniCkog karaktera u svezi s izvr$avanjem poslova iz podrucja djelatnosti Centra,
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra.

Uvjeti:

zavr$ena srednja struCna sprema iz drustvenog ili tehniCkog podrucija
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

SVEUCILISNI RACUNSKI INFORMACIJSKI CENTAR

U Centru se obavljaju poslovi vezani za raCunalne sustave i raCunalno komunikacijsku mreZzu,
odrZavanje osobnih raCunala ,odrZavanje opreme raCunalno-komunikacijske mreZe, poslovi
organizacije informatiCke djelatnosti na Sveucilistu, daju informatiCku potporu u nastavnom
procesu posebice kod on-line u€enja, provode se postupci nadzora, zastite i sigurnosti iz
podrudja raCunalnih sustava i raCunalno komunikacijske mreZe, podrska su nastavi, e-ucenju,
znanosti 1 korisnicima U Centru se obavljaju i drugi poslovi vezani za njegovo podrucje rada.

RUKOVODITEL] ODJELA U PODRUCNO] SLUZBI — RUKOVODITEL]
SVEUCILISNOG RACUNSKOG I INFORMACIJSKOG CENTRA - poloZaj I. vrste
Opis poslova:

planira uspostavu i razvoj raCunalno komunikacijske i1 informacijske infrastrukture
koordinira i organizira poslove u sluzbi

organizira podrsku korisnicima prilikom rada na mreZzi

organizira, koordinira te nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju informacijskih
servisa ustanove

prati, prou€ava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja informacijske tehnologije
obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i nadleZnog Prorektora

Uvjeti:

zavrsen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucCilisni studij raCunalnog, elektrotehniCkog, prirodoslovno-matematiCkog, informacijskog ili
drustvenog usmjerenja
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najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 3 godine na
struénim poslovima iz podrucja informacijskih tehnologija

znanje engleskog jezika

napredno znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITEL]J ODJELJKA/ UREDA ZA MREZNU I SERVISNU INFRASTRUKTURU -
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

kontinuirano planira, organizira i nadzire informacijski prostor sveucilista

planira, predlaZe i sudjeluje u izboru potrebne programske podrske prema kriterijima ustanove i
preporukama nadleZnog Ministarstva i CARNeta

nadzire i odrZava programsku podrsku u suradnji s ostalim nadleZnim osobama i sluzbama
primjenjuje standardna rjeSenja i preporuke koje donose ustanova, nadlezno Ministarstvo i
CARNet, a vezana su uz rad programske podrske i objavljivanje sadrZaja

planira, predlaZe i organizira na nivou ustanove usvojenog sustava objavljivanja informacija
planira, predlaZe, organizira i implementira novi servis na razini sveucilista

planira, predlaZe i implementira sigurnosne mehanizme na razini servisa

planira i predlaze obime sadtZaja koji se publiciraju inicijalizacija (unos) korisnika za pojedine
serviser (imeniCke, CMS i sl.)

koordinira aktivnosti na objavljivanju informacija i objavljivanje informacija

pruZa pomo€ u objavljivanju informacija

oblikuje sadrZaj koji se objavljuje ( prilagodba izgledu i funkcionalnosti informacijskog servisa)
vrsi nadzor nad sadrZajem i funkcionalnos€u informacijskih servisa

vrsi nadzor nad arhiviranjem sadrZaja

v1si koordiniranje rada operatera koji rade 1 na poslovima vezanim uz informacijske servise
sudjeluje u strateSkom odlucivanju vezanom uz informacijske servise ustanove

suraduje i koordinira rad s administratorom posluZitelja

obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog Prorektora i voditelja Centra.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integtirani prijediplomski i
diplomski studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno-matematiCkog, informacijskog ili drustvenog
podrudja ,

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 1 godina na
struénim poslovima u podrucju informacijskih tehnologija

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITELJ ODJELJKA/ UREDA ZA RACUNALNE SUSTAVE I RACUNALNO-
KOMUNIKACIJSKU MREZU - poloZaj I. vste

Opis poslova:

kontinuirano planira, organizira i nadzire mreZni prostor sveucilista,
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planira, predlaZe i sudjeluje i nadzire u izboru potrebne programske podrske prema kriterijima
ustanove i preporukama nadleznog Ministarstva i CARNeta,

nadzire i odrZava programsku podrsku u suradnji s ostalim nadleZnim osobama i sluZbama,
planira, predlaZe i organizira na nivou ustanove usvojenog sustava objavljivanja informacija,
planira, predlaZe, organizira i implementira novi servis na razini sveucilista,

planira, predlaZe i implementira sigurnosne mehanizme na razini servisa,

planira i predlaze obime sadrZaja koji se publiciraju inicijalizacija (unos) korisnika za pojedine
servise (imeniCke, CMS 1 sl.),

koordinira aktivnosti na objavljivanju informacija i komunikacijama,

pruza pomoc¢ u kreiranju raCunalno-komunikacijsku mreZzu,

vrsi nadzor nad sadrZajem i funkcionalnosCu raCunalnog sustave,

vr$i nadzor nad arhiviranjem sadrZaja,

vrs$i koordiniranje rada operatera koji rade i na poslovima vezanim uz raCunalne sustave ,
sudjeluje u strateSkom odlu€ivanju vezanom uz raCunalne servise i raCunalno-komunikacijsku
mreZu ustanove,

suraduje i koordinira rad raCunalnih sustava.

obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog Prorektora i voditelja Centra

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno- matematiCkog, informacijskog ili
drustvenog podrucja

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 1 godina u
podrulju informacijskih tehnologija

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITEL]J ODJELJKA/ UREDA ZA INFORMACIJSKE SUSTAVE, APLIKACIJE,
OPREMU I PODATKOVNI CENTAR - poloZaj I. vtste

Opis poslova:

obavlja poslove instalacije, konfiguracije i odrZavanja posluZitelja raCunalnih sustava na kojima
poc€ivaju javni i privatni mrezni informacijski servisi,

planira poslove posluZitelja (u suradnji s voditeljem),

brine o sklopovlju posluZitelja,

brine o operacijskom sustavu posluZitelja,

brine o informacijskim servisima posluZitelja (u suradnji s informatiarima),

brine o korisnicima posluZzitelja,

brine o backupu posluZitelja,

brine o razvoju informatiCkog sustava ustanove (u suradnji s voditeljem),

obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog Prorektora i voditelja Centra

Uvjeti:
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zavrsen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilisni studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno- matematiCkog informacijskog ili drustvenog
podrucja

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima od €ega najmanje 1 godina na
struénim poslovima u podrucju informacijskih tehnologija

znanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA-
ADMINISTRATOR INFORMACIJSKIH SERVISA - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

kontinuirano planira, organizira i nadzire informacijski prostor sveucilista,

planira, predlaZe i sudjeluje u izboru potrebne programske podrske prema kriterijima ustanove i
preporukama nadleZnog Ministarstva i CARNeta,

nadzire i odrZava programsku podrsku u suradnji s ostalim nadleZnim osobama i sluZbama,
primjenjuje standardna rjeSenja i preporuka koje donose ustanova, nadleZno Ministarstvo i
CARNet, a vezana su uz rad programske podrske i objavljivanje sadrzaja,

planira, predlaZe i organizira na nivou ustanove usvojenog sustava objavljivanja informacija,
planira, predlaZe, organizira i implementira novi servis na razini sveucilista,

planira, predlaZe i implementira sigurnosne mehanizme na razini servisa,

planira i predlaZze obime sadrzaja koji se publiciraju inicijalizacija (unos) korisnika za pojedine
servise (imeniCke, CMS i sl.),

koordinira aktivnosti na objavljivanju informacija i objavljivanje informacija,

pruZza pomo¢ u objavljivanju informacija,

oblikuje sadrZaj koji se objavljuje (prilagodba izgledu i funkcionalnosti informacijskog servisa),
vrsi nadzor nad sadrZajem i funkcionalnos€u informacijskih servisa,

v1si nadzor nad arhiviranjem sadrzaja,

v1si koordiniranje rada operatera koji rade 1 na poslovima vezanim uz informacijske servise,
sudjeluje u strateSkom odlucivanju vezanom uz informacijske servise ustanove,

suraduje i koordinira rad s administratorom posluZitelja

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Centar i voditelja Ureda..

Uvjeti:

zavrsen sveuCili$ni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno- matematiCkog, informacijskog ili
drustvenog podrucja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

Znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVANJA
-STRUCNI SURADNIK-ADMINISTRATOR MREZE - radno mjesto I. vrste
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Opis poslova:

obavlja poslove administrativhog upravljanja postojeCom raCunalnom infrastrukturom,
obavlja poslove upravljanja prikljucima na javou mreZu,

obavlja poslove tehniCkog odrZavanja postojeCe raCunalne infrastrukture,

obavlja poslove mjerenja i podesavanja postojeCe raCunalne infrastrukture,

obavlja poslove vezane uz sigurnost,

obavlja poslove dokumentiranja,

obavlja aktivnosti vezane uz razvoj komunikacijskih tehnologija

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra i voditelja Ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno- matemati€kog, informacijskog ili drustvenog
podrucja

najmanje 1 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA-
STRUCNI SURADNIK-ADMINISTRATOR LOKALNE MREZE I RACUNALA -
radno mjesto I. vrste

Opis poslova :

brine o ispravnosti rada informatiCke opreme,

brine o operacijskom sustavu LAN posluzitelja i radnih stanica,

daje podrsku korisnicima,

prati rad sustava,

planira razvoj LAN-a,

nadzire mreZne protokole,

vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi,

vodi dokumentaciju o instaliranom softveru,

vodi dokumentaciju o obavljenim radovima

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Centra i voditelja Ureda.

Uvjeti:

zavrsen sveucCili$ni prijediplomski ili diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz elektrotehniCkog, prirodoslovno- matematiCkog, informacijskog ili
drustvenog podrucja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)
TEHNICKI SURADNIK - radno mjesto III. vrste

Opis poslova:
jednostavni poslovi administriranja (posluZitelja, informacijskih servisa, korisni€kih raCuna, itd.);
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unos i odrzavanje podataka (npr. LDAP, web stranice, skeniranje slika, itd.);

obavlja poslove digitalizacije i skeniranja

priprema sadrZaja za objavu (ispis, objavu na web stranice, i sl.)

jednostavni poslovi odrZavanja osobnih raCunala (pustanje u rad i jednostavni poslovi — odrzavanja
koji ne zahtijevaju specijalizirano znanje ili opremu, sigurnosne kopije);

ureduje web stranice Sveucilista

jednostavni poslovi instalacije programskih paketa na osobna ra€unala prema unaprijed odredenim
procedurama od strane odgovorne osobe;

jednostavni poslovi odrzavanja raCunalne opreme — €is€enje, zamjena tonera, umetanje papira itd.;
pruZanje podrske korisnicima oko jednostavnijih svakodnevnih zadataka

obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Centra i voditelja ureda.

Uvjeti:

zavrsena srednja struCna sprema iz elektrotehniCkog, strojarskog , informacijskog ili drustvenog
podrucja

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika

znanje rada na raCunalu.

Broj izvritelja: 2 (dva)

CENTAR ZA RAZVO]J KARIJERA, ALUMNI I C]ELOZIVOTNO OBRAZOVANJE

U Centru se obavljaju stru¢no-administrativni poslovi vezani za povezivanje studenata i bivsih
studenata Sveucilista sa razliCitim poslodavcima o moguénosti njihovih zaposljavanja, provodenje
i organizacija postupaka struCne prakse za studente te ugovaranje s potencijalnim davateljima
prakse, suraduje s gospodarstvenicima i prati trZite rada, suraduje s udrugom Alumni, prati
zaposljavanje studenata po zavrs$etku studija i vodi evidenciju o istom, prati i koordinira studentske
aktivnosti i sudjeluje u realizaciji istih, savjetuje studente o karijeri i pruza podrsku u ostvarivanju
Zeljenih poslovnih karijera organizira razne radionice, provode i nadzire programe cjelozivotnog
obrazovanja na razini SveuciliSta i pruza administrativnu podrsku. Obavlja 1 druge poslove iz
podrucja rada Centra.

RUKOVODITEL]J] PODODSJEKA/CENTRA ZA RAZVO] KARIJERA, ALUMNI I
CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

SluZi kao primarna veza izmedu sveucilista, njegovih studenata i bivsih studenata te potencijalnih
poslodavaca na drZavnoj, regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini,

Odgovoran je za fiskalno planiranje i upravljanje uslugama u planiranju i razvoju studentske
karijere, ukljuCujuéi sve operacije i kadrovska pitanja,

Sluzi kao savijetnik i povezuje se s predstavnicima gospodarskih, vladinih i obrazovnih poslodavaca
kako bi pomogao u najucinkovitijem koristenju usluga Centra,

Podrzava promotivne aktivnosti Sveucilista i sastavnica,

Razvija nove kontakte s gospodarstvenicima u svrhu prosirenja moguénosti zaposljavanja
studenata i bivs$ih studenata,
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Organizira 1 nadzire procese zaposljavanja i intervjuiranja na Sveu(iliStu, kao i pruza usluge
preporuke 1 popisa radnih mjesta za studente, kao i alumnije,

Koordinira i nadzire aktivnosti struCnog usavrsavanja i osposobljavanja studenata, ukljuCujuci
putovanja na radionice profesionalnog razvoja, seminare i konferencije,

Usko koordinira komunikaciju s Kabinetom Rektora i elnicima sastavnica,,

Kontinuirano prati, analizira i ocjenjuje trenutni opseg usluga koje se nude kroz usluge i planove
karijere, provodi i usmjerava nove programe pod nadzorom Rektorata, za razvoj i usluge studenata
te radi u koordinaciji s drugim povezanim sluZbama studentskih usluga i studentskih aktivnosti,
Sudjeluje u radu raznih profesionalnih udruga (nacionalnih i medunarodnih),

Provodi savjetovanju o karijeri studentima i bivs§im studentima u vezi s procesom traZenja posla,
intervjuiranjem, Zivotopisom i pisanjem pisama te svim drugim aspektima planiranja karijere,
obavlja sloZenije poslove vezane za polaznike programa cjelozivotnog u€enja te evidentira i prati
zavrsene polaznike programa cjelozZivotnog u€enja,

Organizira 1 koordinira radionice, seminare i druge prezentacije studentima, nastavnicima,
poslodavcima i Alumni grupama,

Suraduje sa sveu€ilisnim savjetovaliStem, uredom za ravnopravnost, raznolikost i inkluzivnost,
medusveucilisnim partnerima na razvoju i provedbi programa podrske i poboljsanja usluga za
diplomirane studente u sveucili$noj zajednici,

Radi na pripremi strategije za povezivanje Alumni zajednice i Sveucilista definirajui viziju
privlaCenja i jaCeg angaZmana Alumni i donatora prema Sveudilistu,

koordinira poslove vezane za provedbu programa cjeloZivotnog u€enja

potpisuje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

obavlja poslove vezane za dopunsko psiholosko-pedagosko obrazovanje,

Obavlja druge poslove po nalogu Rektora i nadleznog prorektora, kojima je direktno odgovoran.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni
studij iz drustvenog podrucja,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITEL]J ODJELJKA/UREDA ZA RAZVO] KARIJERA I ALUMNI -poloZaj I. vrste
Opis poslova:

provodi radionice, seminare i druge prezentacije studentima, nastavnicima, poslodavcima i Alumni
grupama.

skrbi o savjetovanju o karijeri studentima i bivs$im studentima u vezi s procesom traZenja posla,
intervjuiranjem, Zivotopisom i pisanjem pisama te svim drugim aspektima planiranja karijere,
koordinira procese zaposljavanja i intervjuiranja na Sveucilistu, kao i pruZa usluge preporuke i
popisa radnih mjesta za studente, kao i alumnije,

sudjeluje u provedbi promotivne aktivnosti Sveucilita i sastavnica,

promovira sluZbeno priznanje putem marketindkih kampanja, plakata, certifikacijskih plakata ureda
u Rektoratu koji sudjeluju u obuci studenata ,

organizira isudjeluje u provedbi evente za studente i predstavnike poslodavaca iz vise industtija,
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koordinira postupak nominacije i odabira nagrade "Pripravnik godine" s aktualnim inicijativama
za priznavanje "Student — zaposlenik godine" te koordinira i nadzire rad 2-3 studentska ambasadora
u Centru radi promicanja izvrsnosti u uslugama karijere,

sudjeluje u organiziranju i koordinira rad na programima cjeloZivotnog obrazovanja i uCenja,
izraduje potvrde o zavrSenim programima cjelozivotnog obrazovanja.

obavlja 1 druge poslove po nalogu Voditelja Centra i nadleznog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz drustvenog podrucja,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)

VODITELJ ODJELJKA/ UREDA ZA CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE -poloZaj I.
vrste

Opis poslova:

organizira i koordinira rad na provodenju programima cjeloZivotnog obrazovanja i u€enja,
sudjeluje i pomaze u izradi elaborata za programe cjelozivotnog obrazovanja,

pruza stru¢no-administrativiu pomoc¢ i savjetuje polaznike vezano uz pohadanje programa
izraduje potvrde polaznicima o zavrSenim programima cjelozivotnog obrazovanja ,

sudjeluje u promidzbi programa cjelozivotnog obrazovanja Sveucilista,

zaprima prijave i dokumentaciju polaznika te sudjeluje u upisu polaznika na programe
cjelozivotnog obrazovanja .

obavlja sloZenije poslove vezane za polaznike programa cjeloZivotnog u€enja te evidentira i prati
zavrsene polaznike programa cjelozZivotnog u€enja,

priprema i potpisuje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova,

obavlja poslove vezane za dopunsko psiholosko-pedagosko obrazovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i nadleznog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz drustvenog podrucja,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja :1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA RAZVO]J KARIJERA, ALUMNI I CJELOZIVOTNO
OBRAZOVANJE - radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

Kreira i nadzire procese prijave studentskih ambasadora, obuke i drugih programskih aktivnosti,
Suraduje s koordinatotima na sastavnicama s ciljem stvaranja formalnog programa priznavanja koji
izvjestava o ishodima nakon zavrsetka karijere, sa studentskim udrugama s ciljem podizanja svijesti
o potrebama za pripremu karijere 1 naporima za uspjeh u karijeri studentskih udruga te s internim
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marketinskim komunikatorima (pri€e o uspjehu studenata, bivsih studenata i poslodavca putem
drustvenih medija, videozapisa, web sadrZaja, biltena ili priCa o profilu uspjesnih studenata),

Siri i promice aktivnosti umreZavanja i karijere s Alumni, prati trzi$te rada i pruza administrativou
pomoc¢ pri zaposljavanju diplomiranih studenata Sveucilista,

Sudjeluje u organizaciji i provodi polugodisnje evente za studente i predstavnike poslodavaca iz
vie industtija,

Sudjeluje u umrezavanju, edukaciji i pruZanju podrske u poveCanju efikasnosti i konkurentnosti u
zaposljavanju diplomiranih studenata na Sveucilistu,

Vodi evidenciju o dinamici i kvaliteti zaposljavanja studenata SveuciliSta u suradnji s Alumni
Pruza administrativhu pomo¢ kod provedbe i organizacije programa cjelozivotnog obrazovanja
na nivou Sveudilista ,

Vodi evidencije o programima cjelozivotnog obrazovanja i ucenja te evidentira zavrsene polaznike
programa cjeloZivotnog uCenja,,

Priprema javne isprave koje se stjecu zavrsetkom cjelozivotnog obrazovanja,

Obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Centra i nadleZnog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz drustvenog podrucja,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu,

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

POSLIJEDIPLOMSKA SKOLA

Poslijediplomska skola je ustrojbena jedinica Sveulilita koja se ustrojava s dva ili vise
poslijediplomskih sveucilisnih studija u okviru jednog ili vise znanstvenih ili umjetni¢kih podrucja
te potiCe interdisciplinarnost na poslijediplomskoj razini. U skoli se organizira izvedba nastave na
poslijediplomskim sveucilisnim studijima, struCni i administrativni poslovi vezani za rad $kole i
poslovi vezani za studentska pitanja. Obavljaju se i drugi poslovi iz podruéja rada Skole.

PEDSTOJNIK POSLIJEDIPLOMSKE SKOLE (MEDITERANIAN GRADUATE
SCHOOL) - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

koordinira izvedbu i/ili sudjelovanje u izvedbi poslijediplomskih studija/programa (zajedniCkih i
zdruZenih nacionalnih i medunarodnih studija),

brine o administrativnoj podtsci ustroju i izvedbi poslijediplomskih studija/programa,

brine o jedinstvenom i uskladenom djelovanju svih sastavnica Sveucilista koje izvode
poslijediplomske studije/programe unutar poslijediplomske skole,

nadgleda djelovanje skole, ukljuCujuéi kadrovska i financijska pitanja.

Ucinkovito upravlja financijskim i ljudskim resursima i osigurava vanjsku podrsku za poslovne
aktivnosti i procese poslijediplomske skole i financiranje poslijediplomskih studenata,
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Radi u partnerstvu s Rektoratom i Celnicima sastavnica s ciljem privlaCenja, zadrZavanja studenata
u sustavu i povecanja broja poslijediplomskih studenata te strateski rast upisa poslijediplomskih
studenata u svim programima (zdruZeni, zajedniCki, MBA)

Razvija i provodi ufinkovite inicijative usmjerene na promociju raznolikosti, jednakosti i
ukljuenosti koje se primjenjuju na studente u svim poslijediplomskim programima,

Izraduje strateski plan razvoja poslijediplomske skole,

Radi na ustroju i provedbi modernih nacina u€enja (F2F, Hibridni, Online) i promoviranja ishoda
uCenja kroz ponudu poslijediplomskih programa -doktorskih programa,

obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i nadleznog prorektora.

Uvjeti:

nastavnik u znanstveno-nastavnom ili umjetnicko-nastavnom radnom mjestu redovitog ili
izvanrednog

profesora

medunarodno afirmirani znanstvenik

aktivno znanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA POTPORU STUDIJSKIM PROGRAMIMA
POSLIJEDIPLOMSKE SKOLE - radno mjesto L. vrste

Opis poslova:

Radi u koordinaciji s Predstojnikom i Kabinetom Rektora,

Sudjeluje u upisima poslijediplomanata s ciljem privlaenja, zadrZavanja studenata u sustavu i
povec€anja broja poslijediplomskih studenata te strateskog rasta upisa poslijediplomskih studenata
u svim programima (zdruZeni, zajedniCki, MBA),

Razvija i provodi u€inkovite inicijative usmjerene na pove€anje raznolikosti u portfelju studijskih
programa poslijediplomskog studija i snazno podupire raznolikost, jednakost i uklju€enost koje se
primjenjuje na studente u svim poslijediplomskim programima.

Osigurava u€inkovitost u privlaCenju, upisu, zadrZavanju poslijediplomskih studenata i osmisljava
inovacije u razvoju i ishodima uCenja koja se stjeCu zavrsetkom poslijediplomskih programa u
suradnji s Kabinetom Rektora i Celnicima sastavnica,

Sudjeluje u ustroju i provedbi modernih naCina u€enja (F2F, Hibridni, Online) i promoviranja
ishoda u€enja kroz ponudu poslijediplomskih programa - doktorskih programa,

Blisko suraduje s Uredom Rektora, Celnicima sastavnica s ciljem unapredenja poslijediplomskih
studijskih programa uzimajuéi u obzir trendove na nacionalnoj i medunarodnoj s ciljem razvoja,
revizije i evaluacije poslijediplomskih studijskih programa s obzirom na njihovu kvalitetu 1
relevantnost,

Pruza administrativnu, stru€nu i administrativou podrsku ustroju i izvedbi poslijediplomskih
studija/programa, promociji doktoranata ,

Pruza administrativau podrsku sastavnicama Sveucilista koje izvode poslijediplomske
studije/programe unutar poslijediplomske skole,

obavlja i druge poslove po nalogu Predstojnika $kole, nadleznog prorektora.

Uvjeti:

zavrsen sveucCilisni studij prijediplomski i diplomski ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava,
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najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima,
aktivno znanje engleskog jezika
poznavanje rada na raunalu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 19.

U sastavu Sveulilista djeluju sastavnice bez pravne osobnosti kao sveucilisni odjeli, fakulteti
odnosno umjetnicka akademija bez pravne osobnosti, institut 1 druge ustrojstvene jedinice u svrhu
provedbe nastavne, znanstveno-istrazivacke ,umjetnicke i stru¢ne djelatnosti.

POLOZAJI I ZNANSTVENO-NASTAVNA;UMJETNICKO-
NASTAVNA,NASTAVNA;SURADNICKA I STRUCNA RADNA MJESTA

1.POLOZAJI

RAVNATEL]J INSTITUTA BEZ PRAVNE OSOBNOSTI - poloZaj I. vrste

Opis poslova :

obavlja poslove i zadaCe utvrdene statutom Sveucilista.

Koordinira i organizira rad Instituta,

Organizira 1 vodi sjednice vijeca Instituta,

predlaze i provodi plan znanstveno istraZivaCkih projekata vezanih za nadleZnost Instituta,

organizira znanstveno istraZivaCke aktivnosti u okviru instituta i
Obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i nadleznog prorektora.

Uvjeti:
nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu redovitog ili izvanrednog profesora.

DEKAN FAKULTETA BEZ PRAVNE OSOBNOSTI/PROCELNIK ODJELA —
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

obavlja poslove i zadaCe utvrdene Statutom Sveudilista

kootdinira rad nastavnika u okviru Fakulteta/Odjela

organizira i vodi sjednice stru€nih vijeca,

predlaze izvedbeni nastavni plan i brine o njegovom provodenju

organizira nastavni proces i druge aktivnosti u okviru Fakulteta/Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Rektora i nadleZnog Prorektora

Uvjeti:
nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetniCko nastavnom radnom mjestu redovitog ili
izvanrednog profesora.

PRODEKAN FAKULTETA BEZ PRAVNE OSOBNOSTI/ZAMJENIK
PROCELNIKA ODJELA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

pomaZe i zamjenjuje Dekana/Pro€elnika u obavljanju poslova i zada¢a utvrdenih Statutom
Sveucilista
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pomaZe i zamjenjuje Dekana/ProCelnika u organizaciji i koordiniranju rada nastavnika i
nastavnog i znanstvenog procesa u okviru Fakulteta/ Odjela
obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/ProcCelnika.

Uvjeti:
nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetni¢ko —nastavnom radnom mjestu

PREDSTOJNIK ODSJEKA - poloZaj I. vrste

Opis poslova:

obavlja poslove i zadaCe utvrdene Statutom Sveucilista

koordinira i organizira rad nastavnika u okviru Odsjeka

brine o organizaciji nastave, ispita 1 drugih aktivnosti u okviru Odsjeka
obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/ProCelnika

Uvjeti:
nastavnik na znanstveno-nastavnom ili umjetni€ko nastavnom radnom mjestu.

SEF KATEDRE (VODITEL]) - poloZaj I. vtste

Opis poslova:

obavlja poslove i zadaCe utvrdene Statutom Sveudilista

saziva 1 predsjedava sastancima katedre

pomaZe u koordiniranju rada nastavnika u okviru Katedre

predlaZe izvedbeni nastavni plan za predmete koji pripadaju Katedri i prati provodenje programa
rada

brine o organizaciji nastave, ispita 1 drugih aktivnosti u okviru Katedre

obavlja i druge poslove po nalogu Dekana/ Pro€elnika Odjela

Uvjeti:
nastavnik na znanstveno-nastavnom ili nastavnom radnom mjestu

VODITEL]J LABORATORIJA-polozaj I.vrste

Opis poslova:

obavlja poslove i zada¢e utvrdene Statutom Sveucilista,

koordinira i nadzire istrazivacki i znanstveni rad u laboratoriju,

skrbi o mjerama zastite na radu,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja instituta i nadleznog prorektora.

Uvjeti:

nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu

2. ZNANSTVENO-NASTAVNA /UMJETNICKO -NASTAVNA RADNA MJESTA
Redoviti profesor u trajnom izboru — radno mjesto I. vrste

Redoviti profesor, — radno mjesto I. vrste

Izvanredni profesor — radno mjesto I. vrste
Docent — radno mjesto I. vrste
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Opis poslova:

samostalno izvodi predavanja, seminare, vjeZbe i strunu praksu studenata na predmetima iz
znanstvene grane za koju je izabran na prijediplomskoj i diplomskoj i poslijediplomskoj razini
organizira konzultacije i rad sa studentima

odrZava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

definira, vodi i ocjenjuje diplomske radove

ocjenjuje podobnost tema 1 pristupnika u postupku stjecanja akademskog stupnja doktora
znanosti

unapreduje nastavni proces, predlaze i provodi metode praenja i vrednovanja nastavnog rada
sudjeluje u radu povjerenstava za obranu doktorata

kontinuirano unaptjeduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i suradnicima
mentor je studentima za izradu zavrsnih radova, diplomskih i doktorskih radova

prati, usmjerava i upuCuje asistente i suradnike u znanstveno-istraZivaCki, nastavni i struéni rad
vodi i sudjeluje u znanstveno-istraZivaCkim/umjetniCkim i stru€nim projektima i aktivnostima
za svoj rad odgovoran je Rektoru, nadleZnom prorektoru i dekanu/pro€elniku.

Uvjeti:

prava, obveze ii uvjeti za radno mjesto odredeni su Zakonom, Statutom Sveucilista i drugim
op¢im aktima.

Broj izvisitelja: utvtden je studijskim i izvedbenim nastavnim programima

NASTAVNA RADNA MJESTA

1.Profesor stru¢nog studija u trajnom izboru — radno mjesto I. vrste
Profesor stru¢nog studija — radno mjesto I. vrste

Visi predavac — radno mjesto I. vrste

Predavaé — radno mjesto I. vrste

2.Nastavna radna mjesta za poucCavanje jezika na sveuciliSnom studiju:
Lektor savjetnik-radno mjesto I. vrste

Visi lektor-radno mjesto L.vrste

Lektor-radno mjesto IL.vrste

3.Nastavna radna mjesta za pouCavanje stranog jezika
Predavac savjetnik- radno mjesto I.vrste

Visi predavac¢-radno mjesto I.vrste

Predavac-radno mjesto I.vrste

4. Nastavna radna mjesta u umjetnicCkom podrucju
UmjetniCki savjetnik — radno mjesto I. vrste

Visi umjetni€ki suradnik — radno mjesto I. vrste
Umjetni€ki suradnik — radno mjesto I. Vrste

Opis poslova:

samostalno izvodi predavanja na prijediplomskom i diplomskom stru¢nom studiju odnosno na
predmetima koji ne zahtijevaju znanstveni pristup na sveucilisnim studijima

organizira konzultacije i rad sa studentima

izvodi seminare, vjezbe i struCnu praksu studenata
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odrZava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

definira, vodi i ocjenjuje zavrine radove

kontinuirano unaprjeduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i suradnicima
mentor je studentima za izradu zavrsnih i diplomskih radova na strunim studijima odnosno na
predmetima koji ne zahtijevaju znanstveni pristup

prati, usmjerava i upuCuje asistente i suradnike u nastavni i struéni rad

izraduje i vodi strune projekte

za svoj rad odgovoran je Rektoru, nadleZznom Prorektoru i Dekanu/pro€elniku Odjela.

Uvjeti:
prava, obveze i uvjeti za radno mjesto, odredeni su Zakonom, Statutom Sveucilista i drugim
op¢im aktima.

Broj izvisitelja: utvtden studijskim i izvedbenim nastavnim programima
SURADNICKA RADNA MJESTA

Visi asistent— radno mjesto I. vrste

Asistent — radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u izvodenju dijela nastave, izvodi vjeZbe i seminare

iznimno provjerava i ispituje znanje studenata sukladno posebnoj odluci Senata,
sudjeluje u odrZavanju konzultacija,

zamjenjuje po potrebi nastavnika u izvodenju dijela nastave,

sudjeluje u znanstvenom, istraZivaCkom i struCnom radu i na projektima te objavljuje
znanstvene i struCne radove,

obavlja administrativne poslove u vezi nastave i projekata,

sudjeluje u promotivnim aktivnostima sastavnica i SveuCilista,

obavlja i druge poslove po nalogu mentora i €elnika sastavnice.

za svoj rad odgovara Rektoru, Celniku sastavnice i mentoru.

Uvjeti:

prava, obveze i uvjeti za radno mjesto odredeni su Zakonom, Statutom Sveuilista i drugim
op¢im aktima.

Broj izvisitelja: utvrden studijskim programima

STRUCNA RADNA MJESTA

Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju-radno mjesto I. vrste
Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju-radno mjesto I. vrste
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju-radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

sudjeluje u stru¢nom radu te sudjeluju u provodenju znanstvenih i strucnih projekata,
sudjeluje iznimno i u izvedbi do jedne treCine nastavnog predmeta koji im se povjerava,
objavljuje stru€ne radove,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projektai Celnika sastavnice.

Uvjeti:
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zavrsen odgovarajuci sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij propisanih projektom,

najmanje 5 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

te i drugi posebni uvjeti propisani posebnim aktima.

Broj izvrsitelja: sukladno potrebama na projektima

SVEUCILISNA KNJIZNICA

Sveudilisna knjiZnica je sastavnica SveuCilista koja djeluje kao podruZnica Sveucilista, a njen je
djelokrug rada odreden Zakonom o knjiZnicama, Statutom Sveulilista i Pravilnikom o radu
Sveulilisne knjiznice. Sveu(ilisna knjiZnica u svom sastavu ima i ogranke -Knjiznice na
sastavnicama.

cenv .

cenv .

rada na Sveucilistu. U Sveucilisnoj knjiZnici ¢lanovima akademske zajednice i gradanima osigurava
se pristup informacijama, dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama te zbirkama drugih knjiznica
u zemlji i inozemstvu, nabavljaju se, evidentiraju, klasificiraju, posuduju i Cuvaju knjige, Casopisi,
udZbenici, bibliografije i druge publikacije. Sveucili$na knjiZnica preko svog Ureda za izdavaCku
djelatnost predlaZe i izraduje izdavaCki plan kao i plan nabave znanstvenih i strunih Casopisa te
nabave nedostatne knjizne i strune grade. Obavlja i druge poslove iz podrucja svoga rada.

1.SVEUCILISNA KNJIZNICA

Sveudilisna knjiznica u svom sastavu ima sljedeCe ustrojbene jedinice:
Administrativni i opéi poslovi

Obrada knjiga opCeg fonda

Obrada periodike

Obrada Casopisa

Obrada novina

Odjeljak izgradnje i obnove fondova

Odjeljak zbirki:

Zavitajna zbirka Histrica

Glazbena zbirka

Graficka zbirka

Zbirka starih i rijetkih knjiga i rukopisa

Mornaricka knjiZnica

Mornaricka zbirka

Pokrajinska knjiZnica Istre, Kartografska zbirka, Zbirka sitnog tiska
Posudbeno - informacijski odjeljak

Posudba i informacije

Spremista

Spomen soba A. Smareglie

Odjeljak-Ured za informati¢ku djelatnost i digitalizaciju
Ured za akademsku promociju i izdavastvo

Odjeljak- Ogranci KnjiZnice na sastavnicama
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RUKOVODITELJ] PODRUCNE SLUZBE-VODITEL]J SVEUCILISNE KNJIZNICE —
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

Organizira i koordinira rad te je odgovoran za zakonito poslovanje Sveucilisne knjiZnice
Izraduje financijski plan i plan nabave KnjizZnice,

Priprema i provodi razliCite oblike knjizni¢ne edukacije u cilju informacijskog obrazovanja i
osposobljavanja korisnika za samostalno koristenje usluga KnjiZnice.

predsjedava sjednicama VijeCa,

suraduje s Celnicima drugih sastavnica i Rektorata na unapredenju knjiznog fonda,

suraduje sa svim drugim sveucilisnim knjiZnicama u zemlji i inozemstvu, djeluje na unapredenju

........

eev .

propisuje vrijeme rada i red u Citaonicama knjiZnice,

nadzire i kontrolira propisane evidencije o radu knjiznice,

pokrece i sudjeluje u razvojno-istraZivaCkim projektima u Knjiznici,

priprema izvjesCe o radu i dostavlja ga nadleznom tijelu upravljanja na prihvacanje

izraduje strategiju rada Sveucilisne knjiZnice

sudjeluje u izradi Plana izdavacke djelatnosti,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada knjiznice sukladno Statutu Sveucilista

obavlja poslove po nalogu Rektora i nadleZnog Prorektora Sveuilista kojima je odgovoran za
svoj rad.

Uvjeti:
zavrsen sveuCilisni studij prijediplomski i diplomski ili sveucilisni integtirani prijediplomski studij

cev e

............

najmanje 5 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK_ ADMINISTRATIVNI TAJNIK — radno mjesto L. vrste
Opis poslova:

Obavlja administrativno-tehniCke poslove za knjiZnicu.

Vodi administrativni arhiv knjiZnice, personalnu evidenciju i evidenciju iz podru€ja radnih odnosa
Vodi protokol poste; zaprima ju, rasporeduje i urudZbira. prepisku KnjiZnice.

Skrbi o nabavi potrosnog materijala.

Sudjeluje u izradi statistiCke izvjestaje.

Vodi zapisnike na sjednicama Strucnog vije¢a

Fotokopira materijale za sluZbene potrebe.

Evidentira sluzbena putovanja.

Prima stranke 1 brine o reprezentaciji, ugovara i organizira sastanke.

Brine o protokolu prilikom posjete gostiju i odrZavanju sve€anosti.

Suraduje s administrativnim  tajnicima sastavnica iz srodnih ustanova.
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Brine se za ostvarenje i odrZavanje dostignutoga standarda rada, prostora i opreme u svome
djelokrugu rada i odgovornosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice.

Uvjeti:

Zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz drustvenog ili humanistiCkog podrudja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITEL]J RADIONICE-MANIPULANT - poloZaj III. Vrste

Opis poslova:

brine o rezimu koristenja svekolike opreme u knjiznici,

organizira tehniCku pomo¢ pti organizaciji manifestacija, sudjeluje u izvodenju pojedinih zahvata,
nabavlja potrebnu tehniCku opremu, suraduje s potencijalnim nabavljaima opreme, prenosi
knjige, i pakete, te tehniCki obraduje gradu.

Dostavlja knjiznicnu gradu po potrebi u odjeljke knjiznice

Povremeno vozi sluzbeni automobil za prijevoz knjiznicne grade u spremista,

suraduje s domarima sveucili§ta u izvrSavanju odredenih tehnickih poslova i1 poslova uredenja
okolisa

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice.

Uvjeti:

SSS iz tehniCkog ili drustvenog podrucja,

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

VODITEL]J RADIONICE - KNJIGOVEZA - poloZaj I1I. vtste
Opis poslova:

eenv .

Planira potrosnju i nabavu materijala i alata za potrebe Knjigoveznice.
Odrzava strojeve 1 alat u knjigoveZnici.

Fotokopira i umnaza materijale za potrebe Knjigoveznice.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice.

Uvjeti:

Zavrsena srednja struCna sprema iz tehniCkog podrucja
Najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima
Broj izvrsitelja: 2

POLOZAJI I RADNA MJESTA U ODJELJCIMA i KNJIZNICAMA SASTAVNICA

VODITEL] ODJELJKA/OGRANKA - poloZaj I. vrste
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organizira i koordinira rad odjeljka/ogranka

suraduje s voditeljima drugih odjeljaka/ogranaka unutar knjiznice,
brine se o standardu rada, prostora i opreme u djelokrugu rada sluzbe,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjeljka/ogranka,

za svoj rad odgovoran je voditelju Knjiznice,

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja knjiZnice.

Uvjeti:
zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveudilisni integtirani prijediplomski i

cev .

........

najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

KNJIZNICARSKI SAVJETNIK-radno mjesto L. vrste

VISI KNJIZNICAR /-radno mijesto L. vrste

Opis poslova:

Obavlja razvojni i istrazivaCki rad. Prati stru€na dostignu€a u zemlji i svijetu.

Daje prijedloge za unapredivanje rada Knjiznice.

Bavi se znanstvenoistrazivaCkim radom i ukljuCuje njegove rezultate u praksu. Priprema referate,
struCne i znanstvene Clanke.

Bavi se mentorskim radom. Sudjeluje u stru€nom obrazovanju.

Obraduje gradu Zbirke statih i rijetkih knjiga i rukopisa i rjesava sloZena pitanja primjene pravila i
standarda u obradi.

Sustavno radi na razvijanju informacijske i dokumentacijske sluZbe.

Priprema programe i organizira razliCite oblike edukacije u cilju osposobljavanja korisnika za
samostalno koristenje informacijskih izvora.

Izraduje sve vrste bibliografija.

Radi kao stru€njak za odredeno podrucje prema dogovoru i nalogu voditelja Knjiznice, odnosno
na onome poloZaju (funkciji) na kojemu se obavljaju sloZeni, odnosno najsloZeniji poslovi

cew .

Obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja KnjiZnice.

Uvjeti:
zavrsen sveucCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij knjizniCarstva ili iz drugog podru€ja uz obvezu zavrsetka dopunskog studija

eenv .
cev .

........

cenv .

poznavanje engleskog jezika.
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poznavanje rada na raCunalu,
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

KNJIZNICAR — radno mijesto L. vrste
Opis poslova:

cew .

cenv .

kulturno dobro.
Obavlja temeljne i razvojne poslove prema Pravilniku o matinoj djelatnosti knjiznica u RH.

Sveucilista.
Koordinira razvoj i stru€ne poslove u suradnji s voditeljima odjela KnjiZnice.

cev e
v .

cenv .

i saZetaka. Izraduje tezauruse, biltene prinova, izraduje i ureduje bibliografije baza podataka.
Priprema izvjestaje, referate, Clanke.

Obraduje informacije za specijalne zbirke, izraduje CIP zapise.

Sudjeluje u struCnom obrazovanju.

Obavlja referalnu djelatnost te retrospektivna pretraZivanja, organizira i izraduje profil za
selektivnu diseminaciju informacija (SDI).

cenv .

cenv .

korisnika za samostalno koristenje usluga KnjiZnice.

PretraZuje strane i domace baze podataka te sudjeluje u uredenju mreZnih stranice KnjiZnice.
Priprema izvjestaje, referate, Clanke te analizira statistiCke podatke.

Priprema promotivne programe Knjiznice, organizira i provodi programe rada na podrucju
zadovoljavanja kulturnih potreba gradana (izloZbe, predstavljanja knjiga, predavanja i sli¢no).
Radi na reviziji knjiZni€ne grade.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka i voditelja Knjiznice.

Uvjeti:
zavrsen sveuCili$ni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij knjiZniCarstva ili iz drugog podrulja uz obvezu zavrsetka dopunskog studija

eenv .

cevw .

cevw .

poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na raCunalu,
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Broj izvrsitelja: 16 (Sesnaest)

KNJIZNICARSKI SURADNIK - radno mijesto II. vrste

Opis poslova:

izraduje master i copy slogove, tiska bar-code naljepnice.

sudjeluje u izradi bibliografija, informativnih i signalnih biltena.

sudjeluje u poslovima revizije grade.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiZnice i voditelja Odjeljka.

Uvjeti:

cev .
eev .

cev e

eev .

poznavanje jednog svijetskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

KNJIZNICARSKI TEHNICAR - radno mjesto III. vrste

Opis poslova:

Sudjeluje kod predakcesijskih poslova.

Vodi evidenciju nabave i vrsi reklamaciju.

Zaprima gradu, otvara pakete, razvrstava gradu.

Inventarizira i signira gradu.

Kontrolira obvezni primjerak prema ekspeditu 1 vrsi reklamaciju OP.
koristi i ulaZe topografske i druge kataloZne listiCe.

Vodi kartoteku nakladniCkih cjelina 1 prati kontinuaciju serijskih publikacija.
OdlaZe gradu na police privremenog spremista.

cenv .

cenv .

poslove zaduZivanja i razduZivanja grade.

Obavlja nadzor prilikom posudbe.

Popravlja lakse oste€enu gradu, Fotokopira i napla¢uje usluge.

U Citaonicama nadzire rad korisnika te obavlja nadzor nad radom na korisniCkim raCunalima u
raCunalnoj radionici te pomaZe korisnicima u koristenju referentne grade, Citaonice i raunalne
opreme.

Brine o postivanju kuénoga reda i pravila koristenja svekolike opreme.

cevw .

cenv .

nalogu i u dogovoru s voditeljem vode¢i raCuna o zastiti grade.

85



Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka i voditelja Knjiznice.

Uvjeti:

cev .

eenv .

cev .

poznavanje rada na raCunalu.
Broj izvrsitelja: 12 (dvanaest)

RADNO MJESTO IV. VRSTE - NIZI MANIPULANT - radno mjesto IV. vrste
Opis poslova:

Donosi iz spremista i vraca u spremista gradu namijenjenu posudbi.

UlaZe gradu u spremistima.

OdtZava red u spremistima.

Prenosi gradu za obradu i druge potrebe Knjiznice.

Tehnicki obraduje gradu.

Obavlja poslove zastite lakse osteCene grade.

Obavlja kurirske poslove po potrebi.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjeljka i voditelja KnjiZnice.

Uvjeti:
NKYV — zavrsena osmogodisnja skola

Broj izvritelja: 2 (dva)

VODITELJ ODJELJKA — UREDA ZA INFORMATICKU DJELATNOST I
DIGITALIZACIJU - poloZaj I. vtste

Opis poslova:

Organizira 1 koordinira rad u Uredu

suraduje s voditeljima drugih Odjeljaka, kao i sa svim stru€nim osobama po potrebama posla
upravlja, osmisljava i rukovodi projektima i sustavom digitalizacije,

brine o depozitarnoj pohrani digitaliziranih podataka,

brine se za ostvarenje 1 odrZavanje dostignutoga standarda rada, prostora i opreme u svome
djelokrugu rada i odgovornosti,

skrbi i pruza informatiCku podrsku zaposlenicima Knjiznice

skrbi o ispravnosti raCunalne opreme i mreze

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiZnice kome je i direktno odgovoran.

Uvjeti:

-zavrsen prijediplomski i diplomski sveucili$ni studjj ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveuCilisni studij elektrotehnike, informatike ili raCunarstva

Najmanje 3 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje opreme, odrZavanja opreme i administriranja mreZnih sustava.

poznavanje rada na raunalu
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Broj izvrsitelja: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK U SUSTAVU ZNANOSTI I VISOKOG OBRAZOVAN]JA -
STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKU DJELATNOST I DIGITALIZACIJU
radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

odrZava informatiCku opremu i administrira mreZne sustave knjiZnice,

obavlja tehniCki nadzor informatiCkog sustava,

administrira bazu podataka knjiznice,

komunicira s najblizim CARNet ¢voristem,

brine za funkcionalnost i sigurnost informatiCkih sustava knjiZnice,

brine o informatiCkoj opremi knjiZnice,

brine se za ostvarenje i odrZavanje dostignutoga standarda rada, prostora i opreme u svome
djelokrugu rada i odgovornosti,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka i voditelja Knjiznice.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ili sveucilisni studij integrirani prijediplomski i
diplomski elektrotehniCkog ili informati€kog (raCunalnog) usmjerenja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje mreZnih sustava

samostalnost i kreativnost u radu, smisao za timski rad

broj izvrsitelja: 1(jedan)

URED ZA AKADEMSKU PROMOCIJU I IZDAVASTVO

VODITEL] ODJELJKA- UREDA ZA AKADEMSKU PROMOCIJU I IZDAVASTVO -
poloZaj I. vrste

Opis poslova:

izraduje Plan izdavaCke djelatnosti u suradniji sa struénim suradnikom Ureda,

analizira 1 koordinira administrativne poslove Ureda sa strunim suradnikom Ureda,

upravlja svim materijalnim i financijskim potrebama Ureda,

zaprima i analizira rukopise i dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupaka objavljivanja u
suradnji sa strunim suradnikom Ureda,

prima i pregledava rukopise u suradnji sa strunim suradnikom Ureda,

izraduje 1 analizira financijske planove i konstrukcije (ponude za troskove grafi€kog oblikovanja,
prijeloma, tiska i sl.),

koordinira grafiCko oblikovanje, prijelom, tiskanje publikacija i druge poslove,

jednom godisnje radi inventuru sveucili$nih izdanja u suradnji sa struCnim suradnikom Ureda,
organizira promociju sveuCili$nih izdanja u suradnji sa strunim suradnikom Ureda,

suraduje s urednistvima sveuc€ilisnih sastavnica oko potrebnih projekata,

ureduje i oblikuje katalog sveucilisnih izdanja, monografije, godisnjake i info brosure,

uredno vodi dokumentaciju i upravlja tiskarskim procesima u tiskari,

uredno vodi dokumentaciju radnih naloga, evidencije dolazaka na posao, koristenje godisnjih
odmora i drugo za sve djelatnike Ureda te dokumentaciju evidencije zaliha i troskova tiskare i Ureda
provodi planiranje nabavke strojeva u tiskari,

planiranje nabavke aplikacija za grafiCko oblikovanje i prijelom - planiranje nabavke raCunala za
Ured,
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ureduje mreZnu stranicu Ureda za izdavastvo u suradnji sa strunim suradnikom Ureda,
po potrebi se stru€no usavrsava,
obavlja i ostale poslove po nalogu nadleZnog prorektora i voditelja Sveu€ilisne knjiZnice.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili iz tehni¢kog podrucija
najmanje 3 godine radnog iskustva na odredenim poslovima

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelj: 1(jedan)

STRUCNI SURADNIK ZA AKADEMSKU PROMOCIJUI IZDAVASTVO - radno mjesto
I.vrste

Opis poslova:

zaprimanje zahtjeva za uvrStavanje u plan izdavaCke djelatnosti, sastavljanje tablice, slanje na
glasanje Clanovima Odbora za izdavaCku djelatnost, sastavljanje zakljuCka kojim se nakon
provedenog glasanja Plan izdavaCke djelatnosti prihvaca i dostavlja Senatu na donosenje odluke o
prihvacanju plana,

zaduZen za organizaciju akademske promocije i Altmetriku Sveucilista (Google scholar, Academia
edu, Linkedin, Publons, Kudos), za ustrojavanje i odrZavanje publicistiCkog portala za promociju
znanstveno-istraZivaCkih aktivnosti Sveucilista, zamolbe za dodjelu besplatnih primjeraka od strane
autora/ urednika publikacija, slanje zamolbi na glasanje ¢lanovima Odbora za izdavaCku djelatnost,
sastavljanje zakljuCaka kojima se odobrava/ne odobrava podnesena zamolba,

zaprimanje zahtjeva za uporabu sveucilisnog znaka od strane autora/urednika publikacija,

sastavljanje, slanje na urudZbiranje i ovjeru Celnika sljede¢ih ugovora: ugovora o suizdavastvu,

,
ugovora o zajedniCkom izdavanju publikacije, ugovora o zajedniCkoj prodaji, ugovora o komisijskoj
prodaji,

priprema zahtjeva MZO-u za financijsku potporu izdavanju znanstvenih knjiga 1 visokoskolskih
udZbenika,

sastavljanje, prikupljanje popratne dokumentacije, slanje na urudzbiranje i ovijeru Celnika sastavnica
ugovora o autorskom djelu i ugovora o djelu,

sastavljanje Izvjes€a o radu Ureda za akademsku promociju i izdavastvo u svrhu sastavljanja
Izvijes€a o radu i poslovanju Sveuilista,

komunikacija 1 sastavljanje dostavnica u svrhu prodaje publikacija u izdanju Sveuilista sa
knjiZzarama s kojima Sveuciliste ima sklopljene ugovore o komisijskoj prodaji,

aZuriranje mreZnih stranica SveuCilista vezanih za Ured za akademsku promociju i izdavastvo,
vodenje interne evidencije,

zaprimanje zamolbi za dotisak publikacija od strane autora/urednika,

vodenje zapisnika na sjednicama Odbora za izdava€ku djelatnost,

slanje obveznih primjeraka, sukladno Pravilniku o izdavaCkoj djelatnosti,

vodenje evidencije o ISBN oznakama,

sudjelovanje u pripremi predstavljanja sveucilisnih izdanja i prodaji publikacija te u korespondenciji
Ureda s drugim Uredima i sastavnicama vezano za izdavaCku djelatnost i druge administrativno-
struCne poslove iz domene rada Ureda,
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komunikacija (telefonski/mailom) sa autorima, urednicima i ostalim klijentima/zainteresiranim
kupcima, ministarstvima i slicno,

promocija i ostale aktivnosti vezane uz akademsku promociju 1 izdavastvo (organizacija,
sudjelovanje na sajmovima knjiga),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i Voditelja Sveucilisne knjiznice.

Uvjeti:

zavrsen sveuCilisni prijediplomski i diplomski studij ekonomije,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1(jedan)
VODITEL]J ODSJEKA-GRAFICKI UREDNIK ZA IZDAVASTVO - poloZaj III. Vrste

Opis poslova:

izraduje grafiCko oblikovanje, prijelom i sl. u suradnji s voditeljem Ureda

ureduje mreZnu stranicu Ureda za akademsku promociju i izdavastvo u suradnji sa struCnim
suradnikom Ureda

uredno vodi evidenciju rada i dostavlja voditelju Ureda

predlaze optimiziranje grafiCkih procesa i oblikovanja

po potrebi se stru€no usavrsava

obavlja 1 poslove u proizvodnom procesu izdavanja publikacija po nalogu voditelja Ureda za
akademsku promociju i izdavastvo

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, voditelja SveuCilisne knjiZnice i nadleZnog
prorektora.

Uvjeti:

zavrsena srednja struéna sprema iz tehniCkog podrucija

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odredenim poslovima

odli¢no koristenje aplikacija za oblikovanje i grafiCki prijelom publikacija i ostalih materijala (Adobe
Indesign, Photoshop, Illustrator, Acrobat pro - Affinity Publisher, Designer, Photo)

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1

VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA-GRAFICKI SURADNIK-
poloZaj III. Vrste

Opis poslova:

Sudjeluje u grafickom oblikovanju, prijelomu i sli¢nim poslovima,

Sudjeluje u izradi i predlaganju grafiCkih rjesenja 1 oblikovanja publikacija i drugih izdanja
Skrbi o ispravnosti sredstava rada u Uredu.

Sudjeluje u procesu izdavanja publikacija 1 drugih izdanja,

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i voditelja Knjiznice.

Uvjeti:
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zavrsena srednja struCna sprema iz tehniCkog podrucija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odredenim poslovima
poznavanje aplikacija iz grafiCckog oblikovanja i prijeloma
poznavanje rada na raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Zaposlenici zateCeni na poloZajima i radnim mjestima koji ne udovoljavaju uvjetima poloZaja i
radnih mjesta utvtdenim ovim Pravilnikom zadrZavaju poloZaj odnosno radno mijesto za koje
imaju ve¢ sklopljen Ugovor o radu do prestanka istog.

Clanak 21.
Zaposlenici Sveucilista na poloZajima i radnim mjestima utvrdenim u ¢lanku 18. ovog Pravilniku
razvrstavaju Se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika a odluku o
razvrstavanju zaposlenika na pojedine polozaje odnosno radna mjesta u ustrojbene jedinice
rektorata Sveucilista donosi rektor Sveucilista.
Zaposlenici koji sudjeluju u znanstvenom i nastavhom procesu razvrstavaju se po znanstvenim,
znanstveno/umjetnicko - nastavnim sastavnicama u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim nastavnim planom.

Clanak 22.
Novi zaposlenici mogu sklopiti Ugovor o radu samo ako ispunjavaju uvjete za zasnivanje radnog
odnosa odredene ovim Pravilnikom.
Nova radna mjesta i promjene koeficijenata sloZenosti poslova pojedinih poloZaja i radnih mjesta
predvidenih ovim Pravilnikom realizirat ¢e se u pravilu po davanju suglasnosti od strane
nadleznog ministarstva . Iznimno zbog posebne potrebe procesa rada moze se napredovanje
zaposlenika(razlika koeficijenta slozenosti) na drugi polozaj ili radno mjesto s visim koeficijentom
slozenosti osigurati iz vlastitih sredstava Sveucilista.
Ugovor o radu moZe se sklopiti s ve¢im brojem zaposlenika od broja utvrdenog ovim
Pravilnikom, ako su iz vlastitih prihoda Sveucilista osigurana sredstva za plaCe i ostale naknade
zaposlenika.

Clanak 23.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji je Pravilnik donesen..

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mijesta
KILASA:003-08/10-08/34-01,URBRO]J:380-/10-01-01/-1 od 30. lipnja 2010. godine sa svim
njegovim Izmjenama i dopunama.

Clanak 25.
Opvaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja i isti se objavljuje na internim mreznim
stranicama (Intranet) Sveucilista Jurja Dobrile u Puli.

90



KILASA:011-04/22-03/04
URBROJ:380-01-01-22-1

REK'TOR
U Puli, 15.prosinca 2022. godine

Prof. dr. sc. Marinko Skare,v.r.
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