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Na temelju ¢lanka 11. stavka 5. Statuta Veleugilista Velika Gorica od 13. listopada 2014. godine
Upravno vijeée Veleudilista Velika Gorica na svojoj 22. redovitoj sjednici u akademskoj
2017./2018. godini, odrZanoj dana 19. srpnja 2018. godine, na prijedlog dekana Veleucilista,
donijelo je

PRAVILNIK
_O USTROJSTVU
VELEUCILISTA VELIKA GORICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o ustrojstvu Veleugilista Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se ustrojstvo Veleutilista Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Veleuciliste), nazivi
ustrojstvenih jedinica i njihov djelokrug rada s razgranienjem njihove nadleZnosti,
odgovornosti i ovlastenja, sistematizacija radnih mjesta s pripadaju¢im uvjetima za
zasnivanje radnog odnosa za pojedino radno mjesto te druga pitanja od znacaja za
ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta, a koja nisu uredena drugim aktom Veleugilista.

(2) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodni znadaj, bez obzira jesu li
koridteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJI USTROJ 1 USTROJSTVENE JEDINICE
VELEUCILISTA

Clanak 2.

(1) U Veleuwgilistu se, sukladno Statutu, ustrojavaju slijedece nastavne, stru¢ne i znanstvene
ustrojstvene jedinice: studiji, katedre, centri.

(2) U Veleutilistu se, sukladno Statutu, ustrojavaju slijede¢e poslovne, pravne i
administrativne ustrojstvene jedinice: dekanat, sluZbe, uredi, odjeli, odsjeci, referade.

(3) Ustrojstvo Veleutilidta utvrduje se 1 ustrojstvenom shemom koja se nalazi u Privitku L.
ovog Pravilnika i &ini njegov sastavni dio. PoloZaji i radna mjesta unutar ustrojstvenih
jedinica navedeni su u Privitku II. ovoga Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.
Koeficijenti sloZenosti poslova za pojedine poloZaje i radna mjesta te broj potrebnih
izvrgitelja utvrduju se Popisom poslova s pripadaju¢im koeficijentima koji donosi dekan
Veleucilista.

(4) Osnivanje novih ustrojstvenih jedinica ili ukidanje postoje¢ih ustrojstvenih jedinica
obavlja se izmjenama i dopunama ovoga Pravilnika koje donosi Upravno vijece na
prijedlog dekana.




1.

Nastavne, struéne i znanstvene ustrojstvene jedinice

1.1. Studiji

Clanak 3.

(1) Radi obavljanja nastavne i znanstveno-struéne djelatnosti iz jednog ili viSe znanstvenih
podrudja na Veleugilistu se organiziraju studiji kao ustrojstvene jedinice.

(2) Temeljna funkcija studija je provedba nastave odobrenog programa studija i poticanje
na znanosti i struci utemeljenog razvitka svih znanstveno-struénih nastavnih disciplina
koje su zastupljene ili bi trebale biti zastupljene na studiju s namjerom pribliZzavanja
razini svjetskih standarda.

(3) Studiji su ustrojstvene jedinice Veleugilista, koji provode i uskladuju nastavu stru¢nih i
specijalisti¢kih diplomskih struénih studija, skrbe o promicanju, razvoju i kvaliteti svih
oblika visokogkolske nastave, izboru i promaknuéu nastavnika i suradnika u nastavi te
obavljaju druge poslove iz djelokruga rada vezanih uz nastavu i visoko obrazovanje na
Veleudilistu.

Clanak 4.

(1) Na Veleudilidtu se ustrojavaju i izvode kratki stru¢ni, preddiplomski struéni i
specijalisticki diplomski struéni studiji te zajednicki i zdruZeni studiji u skladu sa
zakonom i dopusnicama za ustrojavanje i izvodenje studija, Statutom i drugim op¢im
aktima Veleucilista.

(2) Vrste i sadraj studijskih programa iz prethodnog stavka ovog clanka, pravila
studiranja, uvjeti upisa, prelazak studenata sa drugih studija, studijski programi i
planovi, ustrojstvo nastave, trajanje studija, kao i druga pitanja znacajna za nesmetano
izvodenje studija pobliZe se ureduje posebnim pravilnikom koji donosi Struéno vijece.

(3) U radu studija sudjeluju zaposleni nastavnici i suradnici u nastavi te vanjski nastavnici
i suradnici u nastavi Veleu&ilista kojima je ugovorom povjerena provedba nastave na
studiju.

Clanak 5.

Studiji iz svojega djelokruga rada:

- izraduju i predlazu plan nastavnog i znanstveno-struénog rada,

- izraduju i predlazu nastavne i izvedbene planove za svoj studij,

- izraduju prijedlog plana novih kadrova,

- izraduju prijedlog nabave, nastavne i strune opreme te stru¢ne i znanstvene
literature,

- brinu o zaduZenju i nastavnom opterecenju svojih nastavnika i suradnika,




- izraduju prijedlog plana obrazovanja i usavr§avanja svojih nastavnika i suradnika,

- skrbe o nastavnoj literaturi za studente i izraduju plan izdavanja udZzbenika i skripti,

- predlazu mentore studentima i suradnicima u nastavi,

- prate i analiziraju rezultate nastavnog, stru¢nog i znanstvenog rada katedri, svojih
nastavnika i suradnika,

- razmatraju i rjeSavaju i druga znanstvena, nastavna i stru¢na pitanja iz djelokruga
svoga rada.

Clanak 6.

(1) Tijela studija su Vije¢e studijai procelnik studija.

(2) Vijeée studija je strudno tijelo studija koje raspravlja i odluCuje o akademskim,
struénim, nastavnim i znanstvenim pitanjima rada svoga studija u sklopu svojih
nadleZnosti utvrdenih Statutom i drugim op¢im aktima Veleu¢iliSta.

(3) Vijeée studija &ine prodelnik studija, svi zaposleni i honorarni nastavnici i suradnici
predmetnog studija. Studenti ¢ine najmanje 15% ukupnog broja ¢lanova Vijeca studija.

(4) Svaki studij ima svog prodelnika kojeg imenuje dekan. Procelnici studija u pravilu se
imenuju iz redova nastavnika zaposlenih u Veleudilidtu s izborom u nastavno zvanje
viseg predavada ili profesora visoke $kole. Iznimno, kad je to opravdano za pro€elnika
studija moZe biti imenovan i honorarni nastavnik.

(5) Proéelnik studija je &elnik studija koji organizira izvodenje studija i skrbi o provedbi
nastave, predla¥e razvojne strategije studija, predlaZe upisne kvote studija, skrbi o
kvaliteti nastavnog procesa na studijui inicira promjene sadrZaja izvedbenih nastavnih
programa.

(6) Ukoliko je na &elu preddiplomskog struénog i specijalisti¢kog diplomskog struénog
studija isti proGelnik studija dekan moZe imenovati i dodijeliti mu pomoénika ili
koordinatora studija.

(7) Pro&elnik studija moZe biti razrijeSen duznosti odlukom dekana sukladno Statutu, na
osobni zahtjev ili uz obrazloZeni prijedlog prodekana za nastavnu djelatnost.

1.2. Katedre
Clanak 7.

(1) Katedre provode i uskladuju nastavu struénih i specijalistickih diplomskih stru¢nih
studija u podrudju za koje su osnovani, predlazu izdavanje nastavnih tekstova, skripti,
priru¢nika i udZbenika, predlaZu izmjene nastavnog programa iz svog podrucja,
obavljaju poslove znanstvenih i stru¢nih istraZivanja i projekata, recenzija, konzultacija,
analiza i ekspertiza, suraduju s drugim visokoskolskim, strunim i gospodarskim
ustanovama i drugim pravnim osobama, skrbe o promicanju svih oblika nastave te o




izboru i promicanju osoba koje sudjeluju u nastavi i o drugim pitanjima vezanim uz
nastavu.

(2) Katedru &ine svi nastavnici i suradnici koji sudjeluju u nastavnom procesu pojedine
Katedre.

(3) Radom katedre rukovodi voditelj katedre koji se bira iz redova nastavnika zaposlenih u
Veleu¢ilistu prema uvjetima utvrdenim odredbama ovoga Pravilnika.

(4) Voditelje katedre javnim glasovanjem biraju nastavnici Katedre zaposleni u
Veleugilistu, a potvrduje Stru¢no vijece uz prethodnu suglasnost dekana.

(5) Mandat voditelja katedre traje tri godine, a ista osoba moZze biti ponovno izabrana.

(6) Voditelj katedre moZe biti razrijeSen duZnosti odlukom dekana: na osobni zahtjev i na
obrazloZeni prijedlog prodekana za nastavnu djelatnost.

(7) Raspored kolegija po katedrama, nalin rada te rukovodenje katedrom ureduje se
Pravilnikom o ustroju i radu katedri koje donosi Stru¢no vijece.

1.3. Centri
Clanak 8.

(1) Centri se osnivaju radi obavljanja pojedine znanstvene i stru¢ne djelatnosti od interesa
za rad Veleucilista.

(2) Na Veleudilistu se ustrojavaju Centar za znanstvenu i struénu djelatnost, Centar za
struéno usavrSavanje i Centar za karijernu i psiholosku podrsku. VeleuciliSte moZe
osnivati i druge centre.

(3) Za osnivanje novog centra iz podrugja struéne djelatnosti potrebno je najmanje dva
zaposlenika sa zavrSenom razinom obrazovanja koja se stjete zavrietkom
preddiplomskog i diplomskog sveuéili¥nog studija ili integriranog preddiplomskog i
diplomskog sveugilisnog studija, specijalistitkog diplomskog stru¢nog studija ili sa
visokom struénom spremom ste¢enom sukladno ranije vazeéim propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju.

(4) Za osnivanje novog centra iz podru&ja znanstvene djelatnosti potrebno je najmanje tri
zaposlenika sa izborom u znanstveno ili znanstveno-nastavno zvanje u istom
znanstvenom podrudju.

(5) Odluku o osnivanju novog centra donosi Upravno vijece na prijedlog dekana.




Clanak 9.

(1) Centar za znanstvenu i struénu djelatnost bavi se poslovima znanstvenog i stru¢nog
istraZivanja aktualnih teorijskih i praktiénih gospodarskih problema, izradom
znanstveno-istraZivackih i struénih studija, ekspertiza, elaborata i vjestacenja, pruZanja
istrazivacko-razvojnih usluga, recenzija i revizija projekata, organizacije i odrzavanja
simpozija, savjetovanja, seminara, konferencija i drugih znanstvenih i stru¢nih skupova.

(2) U Centru za znanstvenu i struénu djelatnost mogu raditi i zaposlenici koji su rasporedeni
na radna mjesta nastavnika pod uvjetom da imaju izbor u znanstveno zvanje i da su
upisani u Upisnik znanstvenika.

(3) Radom Centra za znanstvenu i struénu djelatnost rukovodi predstojnik Centra.

(4) Predstojnika Centra za znanstvenu i struénu djelatnost imenuje dekan uz prethodnu
suglasnost Struénog vijeca, na razdoblje od Cetiri godine.

Clanak 10.

(1) Centar za struéno obrazovanje i usavr$avanje ustrojava i izvodi cjeloZivotno
obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje odraslih iz podru¢ja informatike, kriznog
menadZmenta, privatne zadtite i detektivske djelatnosti, humanitarnog razminiranja,
eksploziva i pirotehnologije, civilne zastite, ekologije, logistike, odrzavanja motornih
vozila, odrZavanja zrakoplova i drugih podrudja iz djelokruga djelatnosti Veleucilista.

(2) Centar za strudno obrazovanje i usavrSavanje promife sve oblike obrazovanja,
osposobljavanja i usavriavanja odraslih, skrbi o izboru i promaknucu nastavnika i
suradnika u nastavi, raspisuje natjecaje i upisuje polaznike, ustrojava i izvodi nastavni
plan i program, skrbi o nadinu i kvaliteti provedbe nastave i zavrSnog ispita, vodenju
andrago¥ke dokumentacije i upisnicima, o polaznicima te o drugim pitanjima iz
djelokruga rada.

(3) Radom Centra za struéno obrazovanje i usavr$avanje rukovodi predstojnik centra.

(4) Predstojnika Centra za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje imenuje dekan uz prethodnu
suglasnost Stru¢nog vijeca, na razdoblje od Cetiri godine.

Clanak 11.

(1) Centar za karijernu i psiholosku podrsku organizira, koordinira i provodi postupke
karijernog savjetovanja, usmjeravanja i osposobljavanja te psiholoSkog savjetovanja i
psihosocijalne podrske.

(2) Centar za karijernu i psiholosku podrsku obavlja poslove pripreme dokumenata iz
podru¢ja karijernog usmjeravanja, savjetovanja i osposobljavanja, te psiholoSkog
savjetovanja i psihosocijalne podrike studentima i zaposlenicima VeleuciliSta. Centar




priprema, organizira i provodi psiholo3ka testiranja u savjetodavne svthe i svrhu
profesionalne selekcije i usmjeravanja, posreduje u selekciji i zaposljavanju studenata
Veleutilidta kod ugovorenih poslova iz podrugja gospodarstva i potencijalnih poslodavaca
studenata Veleugilista, organizira i koordinira edukativne aktivnosti, radionice, tematske
dogadaje i osposobljavanja iz podrugja karijernog usmjeravanja i osobnog rasta i razvoja,
kao i rekreativne aktivnosti u svrhu promocije op¢eg psihologkog i tjelesnog zdravlja.
Centar provodi uslugu psiholoskog savjetovanja za studente i zaposlenike Veleucilista, te
za potrebe evaluacije vlastitog rada i ispitivanja potreba studenata zaposlenika i vanj skih
suradnika Veleutilidta, organizira i provodi anketiranje u svrhu prikupljanja podataka
relevantnih za rad Centra. Po potrebi sudjeluje u pregovorima s gospodarstvenicima
vezano uz pitanja razvoja karijera studenata, ugovaranje i unaprjedenje studentske prakse
i pokretanje aktivnosti za unaprjedenje generi¢kih i specifiénih kompetencija studenata.

(3) Radom Centra rukovodi predstojnik Centra.

(4) Predstojnika Centra za karijernu i psiholosku podrSku imenuje dekan uz prethodnu
suglasnost Stru¢nog vijeca, na razdoblje od Cetiri godine.

2. Poslovne, pravne i administrativne ustrojstvene jedinice

2.1. Dekanat
Clanak 12.

(1) Dekanat je ustrojstvena jedinica Veleutilista koja obavlja stru¢ne, administrativne,
statistitke, ratunovodstvene, knjigovodstvene, tehnike i druge poslove koji omoguéuju
uspjesan rad Veleudilista.

(2) Dekanat skrbi o organizaciji i provedbi poslova kako slijedi:
- organizacija studija i provedbe nastave te nadzora kvalitete nastave,
- vodenje upisnika i statistike studenata i drugih poslova vezanih uz studentska
pitanja,
- koordinacija rada tijela Veleu&ilista i zajednickih sluzbi,
- pravni, opéi, kadrovski i administrativno-tehnicki poslovi,
- ra¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi,
- marketing i izdavastvo,
- nabava, investicijsko i tekuée odrZavanje i drugi pomoéni tehni¢ki poslovi,
- poslove nadzora i koordiniranja sigurnosnih i obrambenih poslova,
- poslovi protokola, korespondencije i odnosa s javno3cu,

- poslovi medunarodne suradnje i suradnje s drugim visokoSkolskim i znanstvenim
ustanovama i gospodarstvom, '

- poslovi informati¢ke podrske nastavnog procesa i poslovanja,
- i drugi struéni poslovi.




(3) Dekanatom rukovodi Dekan, a sastoji se od sljedecih ustrojstvenih jedinica:

- Ureda dekana,

- Odsjeka za kvalitetu,

- Sluzbe za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove,
- Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte,

- Sluzbe za marketing i odnose s javnoscu,

- SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja,

- SluZbe za financije, ratunovodstvo i nabavu,

- Sluzbe za informaticku podrsku,

- SluZbe za odrzavanje i sigurnost.

2.1.1. Ured dekana

Clanak 13.

(1) U Uredu dekana obavljaju se poslovi koordinacije rada ustrojstvenih jedinica
Dekanata i Veleudilista.

(2) Ured dekana &ine: dekan, prodekani od kojih je jedan prodekan za nastavnu djelatnost,
pomocnici dekana, tajnik Veleu¢ilista, voditelj Ureda dekana.

Clanak 14.

(1) Dekan Veleugilista predstavlja i zastupa Velewgilidte te rukovodi Veleucilistem u
okvirima zadanim Statutom i zakonom, njegov je &elnik i voditelj te u svom radu ima
prava i obveze ravnatelja ustanove.

(2) Dekanu u radu i upravljanju pomazu:
- jedan ili vise prodekana od kojih je jedan svakako prodekan za nastavnu djelatnost,
- jedan ili viSe pomo¢nika dekana,
- procelnici studija,
- voditelji katedri,
- predstojnici centara,
- voditelji sluzbi.

(3) Dekana u sludaju njegove sprijeCenosti zamjenjuje prodekan za nastavnu djelatnost.
Za odredena posebna podrugja poslovanja dekan moZe donijeti pisanu punomo¢ da ga
u sluéaju njegove sprijeCenosti moze zamjenjivati i neka druga osoba.

(4) Izbor dekana i prodekana obavlja se sukladno odredbama Statuta.




2.1.2. Odsjek za kvalitetu

Clanak 15.

(1) Odsjek za kvalitetu organizira, koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvija
unutarnje mehanizme osiguravanja, unapredenja i promicanja kvalitete u Veleudilistu.
Priprema dokumente iz sustava kvalitete, organizira i provodi studentske ankete o
procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe kolegija, stru¢ne i administrativne
poslove za potrebe Povjerenstva za upravljanje kvalitetom Veleucilista. Odsjek
dostavlja dekanu, prodekanu za nastavnu djelatnost i proCelnicima studija skupne
podatke i rezultate ankete po studijima s identifikacijom nastavnika te informira unutar
Veleudilista 1 $iru zajednicu o sustavu kvalitete. Odsjek izraduje stru¢na izvjeSéa i
predlaZe prodekanu za nastavnu djelatnost i dekanu korektivne radnje, poboljSanja i
unapredivanje sustava kvalitete nastavnog procesa.

(2) Odsjek koordinira i obavlja struéne te administrativne poslove u svezi s akreditacijom
i reakreditacijom, internim i eksternim vrednovanjem sustava kvalitete VeleuciliSta
prema normama i propisima iz podrudja osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju
sukladno ESG standardima.

(3) Odsjek obavlja i druge poslove u svezi s osiguravanjem sustava kvalitete nastavnog i
poslovnog procesa koji su odredeni propisima i drugim opéim aktima Veleudilista.

(4) Odsjekom za kvalitetu rukovodi voditelj Odsjeka i za svoj rad odgovara dekanu.

2.1.3. Sluzba za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove

Clanak 16.

(1) Sluzba za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove organizira, koordinira i
provodi poslove vezano uz ljudske resurse, kadrovske i pravne poslove Veleu¢ilita.
Sluzba obavlja poslove davanja struénih i pravnih misljenja te potrebna tumacenja o
primjeni zakona i drugih propisa. Sastavlja i oblikuje nacrte pravnih akata, ugovora i
odluka Veleudilista te postojece uskladuje sa vazeéim zakonskim i podzakonskim
propisima. Prati primjenu op¢ih akata Veleudilista. Obavlja poslove pripreme materijala
i sjednica Struénog i Upravnog vije¢a Veleudilista. Obavlja dio poslova vezano uz
izbore i reizbore nastavnika. Suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podruéju
visokog obrazovanja i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj. Obavlja pravne
poslove koji se odnose na statusne promjene Veleudilista. Organizira i nadzire vodenje
cjelokupne evidencije i dokumentacije u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog
odnosa zaposlenika na Veleu¢ilitu. Obavlja sve poslove vezano uz status radnika od
zaposljavanja do prestanka radnog odnosa. Priprema odluke u svezi ostvarivanja prava
iz rada i po osnovi rada (godi$nji odmor, plateni dopust, neplaceni dopust, rodiljni
dopust i sl.). Prikuplja dokumentaciju za ugovore o djelu vanjskih suradnika te priprema
ugovore.

(2) Sluzba za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove obavlja i druge planske,

organizacijske, administrativne i struéne poslove iz podrudja ljudskih potencijala,
kadrovskih i pravnih poslova.
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(3) SluZbom za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove rukovodi voditelj Sluzbe 1
za svoj rad odgovara tajniku Veleucilista i dekanu.

2.1.4. Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte

Clanak 17.

(1) Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte obavlja poslove uspostave odnosa sa
srodnim visokoskolskim ustanovama u inozemstvu i poti¢e mobilnost studenata i
nastavnika. SluZba obavlja poslove obavjes§tavanja studenata i zaposlenika o raspisanim
natjeCajima za mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja. Suraduje s
agencijama i ministarstvima nadleznim za provedbu projekata i mobilnosti, obavlja
poslove organizacije medunarodne razmjene studenata, nastavnog i nenastavnog
osoblja. PruZa obavijesti o raspisanim natjefajima za financiranje znanstveno-
istrazivackih i razvojnih projekata, inicira, planira, organizira i vr$i prijave projekata i
po potrebi daje podriku u prijavama projekata ostalim zaposlenicima te obavlja poslove
administrativnog pracenja i vodenja ugovorenih projekata, a po potrebi informira
voditelje projekata i suradnika izvan sluZbe na projektima o pravilima, procedurama i
nuZnim dokumentima potrebnim za pravilno provodenje projekata (projekti financirani
od strane EU i institucija u RH). Organizira radionice, seminare i ostale aktivnosti
vezane za informiranje i educiranje zaposlenika i studenata VeleudiliSta iz podrucja
svoje nadleZnosti. Medunarodna suradnja Veleudilista ostvaruje se putem bilateralnih
medunarodnih sporazuma, medunarodnih visoko obrazovnih mreZza i udruga,
medunarodnih projekata s podrudja visokog obrazovanja, medunarodnih znanstvenih 1
stru¢nih istrazivackih projekata.

(2) Sluzba za medunarodnu suradnju i projekte obavlja i druge planske, organizacijske,
administrativne i struéne poslove iz podru¢ja medunarodne suradnje i projekata.

(3) SluZbom za medunarodnu suradnju i projekte rukovodi voditelj Sluzbe i za svoj rad
odgovara dekanu.

2.1.5. Sluzba za marketing i odnose s javnoSéu

Clanak 18.

(1) Sluzba za marketing i odnose s javno$¢u obavlja poslove istraZivanja trZiSta,
unapredivanja odnosa s buduéim i sada$njim studentima te provodenja akcija za
uspostavljanje i odrZzavanje naklonosti i razumijevanja izmedu ustanove i ciljane
javnosti. PredlaZe i realizira koncepte medijskog oglasavanja i promocije. PredlaZe i
vrsi zakup medijskoga prostora. Analizira podatke i ocjenjuje ucinkovitost marketinskih
kampanja. Planira, organizira i kontrolira komunikacije prema okolini. OsmiSljava 1
provodi dogadanja. Razvija odnose s medijima. Analizira i mjeri kvalitetu i kvantitetu
provedenih komunikacijskih aktivnosti te uzroke rasta ili pada imidZa i ugleda ustanove.
Prati, nadopunjava i obnavlja internetske stranice ustanove.

(2) Sluzba obavlja i druge planske, organizacijske, administrativne 1 struéne poslove iz
podruéja marketinga i odnosa s javno3cu.
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3)

SluZzbom za marketing i odnose s javno$¢u rukovodi voditelj SluZzbe i za svoj rad
odgovara dekanu.

2.1.6. Sluzba za nastavnu djelatnost i studentska pitanja

¢

)

©))

“

a)

Clanak 19.

Sluzba za nastavnu djelatnost i studentska pitanja obavlja sve stru¢ne i administrativne
poslove u vezi organizacije studija, planiranja, uskladivanja nastave i provedbe ispita,
razvoja i osuvremenjivanja nastavnih planova i programa odobrenih studija te razvoja
novih studijskih programa.

Sluzba za nastavnu djelatnost i studentska pitanja obavlja i1 druge planske,
organizacijske, administrativne i struéne poslove u svezi s nastavom.

SluZba za nastavnu djelatnost i studentska pitanja sastoji se od:
a) Odjela za planiranje, organizaciju i provedbu nastave,
b) Studentske referade,
¢) Ureda za administrativne 1 upravne poslove,
d) KnjiZnice.

SluZbom za nastavnu djelatnost i studentska pitanja rukovodi voditelj Sluzbe i za svoj
rad odgovara dekanu.

Odjel za planiranje, organizaciju i provedbu nastave

Clanak 20.

(1) Odjel za planiranje, organizaciju i provedbu nastave obavlja sve poslove organizacije,

provedbe i nadzora nastavnog procesa na Veleudilistu. Obavlja poslove vezane za izradu
prijedloga daljnjeg razvoja i osuvremenjivanje postojeéih nastavnih planova i programa
i razvoja novih studijskih programa. Organizira i priprema prijedloge izvedbenih
planova nastave za sve studijske programe struénih i specijalistickih diplomskih
struénih studija. Analizira angaZiranost i dostupnost nastavnika za realizaciju studijskih
programa za sve studijske programe stru¢nih i specijalisti¢kih diplomskih stru¢nih
studija. Priprema prijedlog organizacije i rasporeda nastave i ispitnih rokova za svaki
semestar za sve studijske programe struénih i specijalistickih diplomskih stru¢nih
studija. Vodi evidencije o nastavi, o angaZiranim gostima predavadima, o odrZanoj
terenskoj nastavi te o provedbi stru¢ne prakse. Analizira izvjeS¢a o realizaciji nastave
po studijskim programima. Izraduje prijedloge godisnjih i srednjoroCnih planova
osuvremenjivanja resursa za izvedbu nastave za postoje¢e i za buduce studijske
programe. Organizira provedbe ispita i obrane zavr$nih i diplomskih radova. Organizira
rad ispitnih povjerenstava i povjerenstava za obranu zavrSnih i diplomskih radova.
Obavlja poslove vezane za postupak priznavanja poloZenih ispita na drugim
visokogkolskim ustanovama. Odjel obavlja poslove vezane za organizaciju, vodenje i
provedbu postupka izbora u nastavna zvanja. Organizira provedbu administrativnih
poslova za potrebe povjerenstava za izbor u nastavna i suradni¢ka zvanja. Obavlja
poslove vezane za izradu naloga za isplatu honorara za odrZanu nastavu. Planira,
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organizira i provodi usavr§avanja nastavnika iz podru¢ja pedagogije i metodike nastave.
Vodi evidenciju ocjena nastavnika na temelju studentskih anketa. Priprema godi$nje
statistiCke izvjestaje o nastavnom osoblju. Radi na pripremama materijala za sjednice
Upravnog i Stru¢nog vijeca iz podrucja rada Odjela. Priprema analize iz djelokruga rada
Odjela.

(2) Odjel obavlja i druge planske, organizacijske, administrativne i struéne poslove u svezi
s organizacijom i provedbom nastave.

(3) Odjelom za planiranje, organizaciju i provedbu nastave rukovodi voditelj Odjela koji za
svoj rad odgovara voditelju SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

b) Studentska referada
Clanak 21.

(1) Studentska referada obavlja administrativne, upravne i druge poslove u vezi rjeSavanja
studentskih prava i drugih pitanja. Obavlja poslove pripreme 1 provedbe razredbenog
postupka. Izraduje rang listu za upise na prvu godinu studija. Izdaje i zaprima ugovore
o studiranju. Upisuje i ispisuje studente. Izdaje potvrde u svezi sa statusom studenata.
Ovjerava semestre. Vodi propisane upisnike i dokumentaciju u vezi studenata. Unosi
opée i posebne podatke u informati¢ku bazu. Obavlja poslove elektronske obrade
podataka o studentima. Obavlja poslove odlaganja prijavnica, ugovora o studiranju,
upisnih listova i drugih dokumenata u studentske osobnike. Planira i organizira
promociju zavrienih studenata. Zaprima molbe i prituzbe studenata. Izraduje statisti¢ka
i druga izvjesca o studentima za potrebe Veleucilista, Vijeca veleudilista i visokih $kola,
nadleZnog ministarstva, DrZavnog zavoda za statistiku i drugih. Objavljuje informacije
i akte na oglasnoj plo¢i Veleudilita za studente te sudjeluje u uredenju sluzbene
internetske stranice VeleuliliSta iz domene rada Studentske referade. Studentska
referada priprema prijedloge rjeSenja o statusu studenata, o nastavku studija, rjeSenja
povodom molbi i Zalbi studenata. Studentska referada obavlja poslove primanja i obrade
poste iz svoga djelokruga rada, pripremanje dijela materijala za sjednice Struénog
vijeca. Referada obavlja poslove vezano uz unos podataka o cjeloZivotnom obrazovanju
studenata, repozitorijem za pohranu zavrsnih i diplomskih radova, Alumni bazom.

(2) Studentskom referadom rukovodi voditelj Studentske referade koji za svoj rad odgovara
Voditelju Sluzbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

¢) Ured za administrativne i upravne poslove

Clanak 22.

(1) Ured za administrativne i upravne poslove obavlja poslove organiziranja uredskog
poslovanja na Veleudilistu, zaprimanje, evidentiranje, klasificiranje i otprema poste na
razini Veleudili§ta, zaprimanje podnesaka studenata i drugih stranaka. Priprema plan
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena. Vodi
urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, dostavne knjige i druge
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propisane evidencije u uredskom poslovanju. Obavlja poslove arhiviranja
dokumentacije na razini Veleugili§ta. Skrbi o planiranju i raspodjeli uredskog materijala
za nastavne potrebe.

(2) Uredom za administrativne i upravne poslove rukovodi voditelj Ureda koji za svoj rad

odgovara voditelju Sluzbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

d) KnjiZnica

(1)

@

Clanak 23.

Knjiznica obavlja poslove prikupljanja i obrade knjiZni¢ne grade, posudbe knjiga i
posebnih oblika rada s korisnicima, ukljuéujuéi nabavu knjizni¢ne grade, skupljanje,
evidentiranje, organizaciju i izlu¢ivanje knjiZni¢ne grade, obrade knjiznine grade,

sen oty

katalogizacije, redakcije i kontrole kataloga, pripreme knjiZznine grade za obradu
podataka, pomoéi korisnicima pri koristenju informacijskih izvora i traZenja grade,
posudbe, statistike obrade podataka o posudbi, poslovi smjestaja knjiZni¢ne grade.

enn e

djelatnost i studentska pitanja.

2.1.7. Sluzba za financije, raunovodstvo i nabavu

)

@

3)

Clanak 24.

Sluzba za financije, ratunovodstvo i nabavu obavlja poslove reguliranja nov¢anih tokova,
praéenje financijskih odnosa u sustavu, praéenje i uskladivanje dinamike priljeva nov¢anih
sredstava s rokovima dospijeéa placanja, isplata place i drugih osobnih primanja, pla¢anje
raduna dobavljadima, naplata prodanih usluga, zakljudivanje ugovora o kreditima s
poslovnim bankama, pla¢anje anuiteta bankama za koristene kredite, koriStenje nov€anih
sredstava u poslovanju, likvidacija svih nov€anih dokumenata, obavljanje blagajnic¢kog
poslovanja, izrada financijskog plana. Sluzba obavlja poslove vezane uz vodenje
evidencije o imovini, dugovima i kapitalu, te rezultatima poslovanja. Prikupljanje podataka
na temelju vjerodostojne dokumentacije, kronolo$ki i sadrZajno prema potrebama
organizirano u analititkim evidencijama i potrebama VeleuciliSta u cjelini. Vodenje
evidencije cjelokupne imovine, promjena na imovini te rezultata poslovanja, izradivanje
izvjestaja o poslovanju, bilanci, raduna dobiti i gubitka te prezentiranje istih, izradivanje
interne dokumentacije, kontiranje i vodenje materijalnog knjigovodstva. SluZzba obavlja
poslove planiranja nabave, ugovaranja, prikupljanja zahtjeva za nabavu, pracenje isporuke
ugovorene robe, vodenje evidencije o nabavljenoj robi i sredstvima, pracenje kretanja
zaliha robe u skladi$tu, provjera faktura dobavljaga prije njihovog placanja, predlaganje
mjera za unapredivanje nabave.

Sluzba obavlja i druge planske, organizacijske, administrativne i stru¢ne poslove iz
podrugja financija, raéunovodstva i nabave.

Sluzbom za financije, raunovodstvo i nabavu rukovodi voditelj Sluzbe koji za svoj rad
odgovara dekanu.
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2.1.8. Sluzba za informati¢ku podrsku

Clanak 25.

(1) Sluzba za informati¢ku podrsku bavi se poslovima upravljanja, sigurnosti i odrZavanja
lokalne mreze, posluzitelja i informacijskih servisa. Uspostavlja i odrzava CARNET
¢voriSte u suradnji s CARNET-om. Sudjeluje u planiranju nabave i podeSavanju
informacijsko komunikacijskih resursa, te razvojem i odrZavanjem programskih alata i
korisni¢kih aplikacija za potrebe nastave i poslovanja Veleudilista. Suraduje s drugim
organizacijskim jedinicama u svrhu poboljSanja i optimizacije poslovanja i poslovnih
procesa koristenjem informacijsko komunikacijskih tehnologija. Sluzba za informati¢ku
podrsku skrbi o stalnoj programskoj (softverskoj) podrici nastavnom i administrativnom
procesu, te edukaciji dionika o informacijsko komunikacijskim tehnologijama. Sluzba za
informati¢ku podrsku skrbi o ispravnosti i odrzavanju informati¢ke opreme te elektronicke
opreme neophodne za provedbu nastavnog procesa.

(2) Sluzba obavlja i druge planske, organizacijske, administrativne i struéne poslove iz
podrucja informaticke podrske.

(3) Sluzbom za informati¢ku podr$ku rukovodi voditelj Sluzbe i za svoj rad odgovara dekanu.

2.1.9. Sluzba za odrZavanije i sisurnost

Clanak 26.

(1) Sluzba za odrZavanje i sigurnost brine o investicijskom i tekuéem odrZavanju. Brine o
provedbi propisa vezano uz zastitu na radu i zastitu od poZara. Kontrolira sustav grijanja,
rasvjete, vode, struje te sanitarnih prostorija. Vodi brigu o redovitom godi$njem odrZavanju
i servisiranju mjernih instrumenata i sustava grijanja i hladenja prostorija Veleuéilista.
Ureduje okoli§ zgrade. Uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom
inventaru i opremi. Vodi brigu i evidenciju o klju¢evima svih prostorija i njihovoj uporabi.
Vodi brigu o aparatima za gaSenje poZara i redovito ih kontrolira. SluZba brine o poslovima
redovitog ¢iSCenja 1 odrzavanje objekata Veleudilista sukladno utvrdenim higijenskim
standardima. Obavlja poslove usluzivanja zaposlenika, studenata i vanjskih suradnika
pi¢em i hranom, cateringa za potrebe domjenaka, dogadanja, proslava, obiljeZavanja
obljetnica i drugih aktivnosti od znacaja za VeleudiliSte, organizacije prehrane za studente
1 zaposlenike.

(2) Sluzba obavlja 1 druge planske, organizacijske, administrativne i struéne poslove iz svoga
djelokruga.

(3) Sluzbom za odrzavanje i sigurnost rukovodi voditelj Sluzbe i za svoj rad odgovara dekanu.
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III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. Radna mjesta i zasnivanje radnog odnosa

1.1. Radna mjesta

1.2. Nastavna i suradni¢ka radna mjesta u nastavi

Clanak 27.

Nastavnu djelatnost na studijima i katedrama izvode nastavnici izabrani u nastavna zvanja
predava¢, visi predavacl, profesor visoke $kole, profesor visoke $kole u trajnom zvanju i na
radna mjesta koja odgovaraju tim zvanjima. U nastavi sudjeluju suradnici izabrani u suradnicko
zvanje i na radno mjesto asistenta te osobe zaposlene na radnom mjestu stru¢nog suradnika.

Clanak 28.

Poslovi zaposlenika u nastavnom zvanju u okviru 40-satnog vremena su:

- nastava na struénim i specijalistickim diplomskim strué¢nim studijima - predavanja,
vjeZbe, seminar,

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstvo, korekcije programa, pregled programa, seminarskih
radova, mentorstvo zavr$nih i diplomskih radova i dnevnika prakse, ispiti,
kolokviji, priprema, usavr§avanje u nastavnim vjestinama, rad u Stru¢nom vijecu,
rad u povjerenstvima Veleucilita,

- struéni i znanstveni rad i usavrSavanje, rad na znanstvenim i struénim projektima
ukljucujuéi rad na pripremi projekata, znanstveno usavrSavanje i publiciranje
radova.

Clanak 29.

Asistent pod neposrednim nadzorom predmetnog nastavnika sudjeluje u izvodenju dijela
nastave odredenog predmeta, organizira prakti¢ni rad i stru¢nu praksu, izvodi prakti¢ne vjeZbe,
te obavlja druge stru¢ne poslove koji se ti¢u nastave.

Stru¢ni suradnik u dogovoru s mentorom sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave, te  u
pripremanju i provodenju pisanog dijela ispita, sudjeluje u struénom radu te u priredivanju
udzbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala.

Clanak 30.
Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se nastavnim planom i programom studija na

Veleudilistu u skladu s propisanim standardima za visokoskolske ustanove i normama
nastavnog opterecenja.
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1.3. Sluzbenicka i druga radna mjesta
Clanak 31.

Radna mjesta, opis poslova i radnih zadataka (djelokrug rada) i uvjeti koje zaposlenik treba
ispunjavati za njihovo obavljanje utvrdeni su ovim Pravilnikom. Potrebni broj zaposlenika i
pripadajuéi koeficijent utvrden je Popisom iz ¢lanka 2. stavka 3. ovoga Pravilnika.

Clanak 32.

(1) Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom zapoS$ljavaju se, odnosno, rasporeduju
zaposlenici koji ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 31. ovoga Pravilnika.

(2) Odstupanja od primjene odredaba utvrdenih u ¢lanku 31. ovoga Pravilnika dopuStena su u
iznimnim sluc¢ajevima, a odluku o odstupanju donosi dekan.

(3) Dekan ¢e odlukom iz stavka 2. ovoga ¢lanka Pravilnika utvrditi i drugadije uvjete od
utvrdenih koje treba ispuniti zaposlenik za zaposljavanje, odnosno raspored na radno mjesto,
izuzev uvjeta propisanih zakonom.

Clanak 33.

(1) Zaposlenik obavlja poslove iz popisa poslova ustrojstvene jedinice u kojoj je
sistematizirano njegovo radno mjesto, sukladno sklopljenom ugovoru o radu, steenoj
razini obrazovanja i sposobnostima ste¢enim radom, te nalozima i uputama nadleZnog
rukovoditelja.

(2) Zaposlenik je duzan obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama moZe obaviti bez
obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.

(3) U sludaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova i
radnih zadataka, dekan moZe zaposlenika rasporediti na druge odgovarajuce poslove
utvrdene ovim Pravilnikom unutar predvidene razine obrazovanja koju je zaposlenik stekao.

Clanak 34.

(1) Poslove odnosno radne zadatke obavljaju zaposlenici Veleucilista koji su zasnovali radni
odnos sklapanjem ugovora o radu s VeleudiliStem.

(2) Pod odredenim poslovima i radnim zadacima podrazumijeva se unaprijed odredeni skup
istih ili pribliZno istih poslova, kao i stalni sadrZaj rada jednog ili viSe izvrSitelja u radnom
vremenu.

(3) Zaposlenike Veleucilista ¢ine nastavnici, suradnici i ostali zaposlenici sukladno zakonu.
Zaposlenici koji obavljaju ili sudjeluju u obavljanju nastave moraju biti izabrani u
odgovarajuéa nastavna, znanstveno-nastavna ili suradni¢ka zvanja.

(4) Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe koje
nisu zasnovale radni odnos s VeleudiliStem (vanjski suradnici), pod uvjetima utvrdenim
zakonom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Veleucilista.

17




Clanak 35.

Poslovi i radni zadaci pojedinog radnog mjesta, utvrdeni ovim Pravilnikom, osnova su za
zaklju€ivanje ugovora o radu sa zaposlenikom te utvrdivanje place zaposlenika.

Clanak 36.

(1) Ustroj radnih mjesta Veleucilista utvrduje se na osnovi opsega obrazovnog, stru¢nog i
znanstvenog rada, standardnog opterecenja zaposlenika i standarda za obavljanje djelatnosti
visokog obrazovanja.

(2) Radno myjesto ¢ini skup poslova i radnji koje jedan ili viSe zaposlenika obavlja u procesu
rada.

(3) U sluéaju potrebe zaposlenik je obvezan, u okviru svojih stru¢nih sposobnosti obavljati i
druge poslove i druge radne zadatke prema rasporedu neposrednog rukovoditelja.

(4) Poslovi odnosno radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili viSe mjesta.

Clanak 37.

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

(2) Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju sloZenosti
poslova i zadataka.

(3) Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se studijskim programom i izvedbenim
planom studija.

(4) Za polozaje dekana, prodekana i pomo¢nika dekana obavlja se izbor odnosno imenovanje 1
razrjeSenje u skladu s odredbama Statuta i ovoga Pravilnika.

(5) Na Veleutili$tu se osoba mozZe izabrati na odredeni poloZaj na mandatno razdoblje, a isto
se propisuje odlukom u skladu sa Statutom ili ovim Pravilnikom. Ukoliko je osoba izabrana
na odredeni poloZaj, a ista nema zasnovan radni odnos na Veleu¢iliStu, sklapa se ugovor o
radu na mandatno razdoblje, a istekom roka na koji je izabrana, odnosno istekom
mandatnog razdoblja, prestaju sva prava i obveze na Veleucilistu. Ukoliko je osoba izabrana
na odredeni poloZaj, a ista ima zasnovan radni odnos na Veleudilistu, za vrijeme mandatnog
razdoblja prelazi na polozaj s pripadaju¢im koeficijentom, a nakon isteka roka na koji je
izabrana, odnosno mandatnog razdoblja, ima pravo povratka na radno mjesto na kojem je
radila.

Clanak 38.

(1) Kod zasnivanja radnog odnosa, pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, zaposlenik mora
ispunjavati i posebne uvjete koji se propisuju za poslove za koje se zasniva radni odnos.
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(2) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova, VeleudiliSte moZe
zaposlenika uputiti na zdravstveni pregled prije zasnivanja i za vrijeme trajanja radnog
odnosa.

(3) Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za radno mjesto uzima se u obzir stupanj stru¢ne spreme
odnosno razina obrazovanja, potrebno znanstveno, znanstveno-nastavno ili nastavno
zvanje, specijalizacija iz podrudja struke (poloZeni ispiti, certifikati), zdravstvena
sposobnost te potrebno radno iskustvo u okviru profila i stupnja zanimanja.

(4) Pod struénom spremom odnosno razinom obrazovanja, u skladu s uvjetima potrebnim za
obavljanje poslova sistematiziranih radnih mjesta navedenih u Popisu poslova
podrazumijeva se zavrSeni stupanj i smjer formalnog obrazovanja u obrazovnoj ustanovi,
kao i ispunjavanje uvjeta propisanih posebnim pozitivnim propisima.

(5) Pod radnim iskustvom podrazumijeva se radno iskustvo u zanimanju radnog mjesta ili
srodnom zanimanju.

(6) Pod znanstvenim, znanstveno-nastavnim ili nastavnim zvanjem podrazumijevaju se
ispunjeni uvjeti propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i
posebnim pravilnikom.

(7) Pod posebnim znanjima, sposobnostima ili vjeStinama podrazumijevaju se znanja,
sposobnosti i vjestine steGene dodatnim obrazovanjem ili stru¢nim iskustvom koje su
potrebne za uspje$no obavljanje poslova radnog mjesta.

(8) Pod ispitima i certifikatima smatraju se poloZeni ispiti pred ovlaStenim pravnim osobama,
odnosno tijelima, te isprava o poloZenom ispitu koja sadrzi kompetencije i ovlaStenja.

(9) Pod zdravstvenom sposobno$¢u podrazumijeva se psihofizicka sposobnost propisana
zakonom ili posebnim pravilnikom potrebna za obavljanje poslova radnog mjesta.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.

(1) Nakon donoSenja Popisa poslova s pripadaju¢im koeficijentima iz ¢lanka 2. stavka 3.
ovoga Pravilnika, zaposlenici Veleugili§ta rasporedit ¢e se u ustrojstvene jedinice na
pojedina radna mjesta i ponudit ée im se novi ugovori o radu u skladu s odgovarajuéom
razinom obrazovanja, znanjima i sposobnostima te potrebama Veleucilista

(2) Sklapanje ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka Pravilnika obavit ¢e se najkasnije u
roku od 30 dana od dana dono3enja Popisa poslova s pripadaju¢im koeficijentima.

Clanak 40.

Ako se za obavljanje poslova radnog mjesta uvjetuje poloZeni struéni ispit ili posebna
ovlastenja i zaposlenik bude rasporeden na takve poslove, a nema poloZen strucni ispit ili
posebna ovlastenja, duZan ga je poloZiti, odnosno steéi potrebno ovlastenje u primjerenom roku.
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Clanak 41.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta
Veleucilista Velika Gorica, KLASA: 602-04/12-14/01, URBROIJ: 238/31-132-051-12-
378 od 5. srpnja 2012. godine.
Clanak 42.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na istovjetan nadin kao i njegovo
donoSenje.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na internoj oglasnoj ploci
Veleudilista a primjenjuje se od 1. listopada 2018. godine.
KLASA: 602-04/18-14/013
URBROJ: 238/31-132-055-18-01

Velika Gorica, 19. srpnja 2018.

PredSJednxca Upravnog vueca

e —
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Privitak I1.

USTROJ RADNIH MJESTA UNUTAR USTROJSTVENIH JEDINICA
VELEUCILISTA

STUDLJI, KATEDRE

Unutar Studija i Katedri Veleudilista ustrojavaju se odgovarajuci poloZzaji i radna mjesta u
nastavnoj djelatnosti kako slijedi:

Polozaji:
1. Procelnik studija

Vodi poslove organizacije nastave na preddiplomskom stru¢nom studiju ili specijalistickom
diplomskom struénom studiju. PredlaZe razvojne strategije tih studija te skrbi o kvaliteti
nastavnog procesa na studiju kojem je procelnik. Predlaze upisne kvote tih studija. U suradnji
s pomo¢nikom dekana koji je ovlaSten za medunarodnu suradnju i projekte vodi poslove
medunarodne suradnje vezane uz suradnju tih studija sa srodnim studijima u inozemstvu.
Sukladno Statutu sudjeluje u radu Stru¢nog vije¢a te Upravnog vijeéa ako je izabran kao
predstavnik u to tijelo. Inicira promjene sadrZaja izvedbenih nastavnih programa. Obavlja druge
poslove po nalogu prodekana za nastavnu djelatnost, dekana i Struénog vije¢a.

Za vrijeme mandata ne moZe obavljati duznost voditelja katedre.

Za svoj rad odgovara prodekanu za nastavnu djelatnost, dekanu i Strué¢nom vijecu.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor u najmanje nastavno zvanje
viSeg predavacda, deset (10) godina radnog iskustva u struci.

2. Pomocénik Procelnika studija

Pomo¢nik prodelnika studija pomaZe progelniku studija u vodenju poslova organizacije nastave
na preddiplomskom struénom studiju ili specijalistickom diplomskom struénom studiju.
Priprema programe i planove nastavnog rada te predlaZe, razraduje i provodi odgovarajuce
metode pracenja i vrednovanja tog rada. Izraduje analize o nastavnom procesu 1 izvje$¢éa o
realiziranoj nastavi. Obavlja poslove u svezi upuéivanja studenata na praksu. Obavlja i druge
poslove iz svoje nadleZnosti po nalogu pro¢elnika studija.

Za svoj rad odgovara pro¢elniku studija.

Uvijeti: zavr8en preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vazeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor u najmanje nastavno zvanje
predavaca.
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3. Koordinator studija

Koordinator studija obavlja poslove koordinacije provedbe nastavnog procesa i stru¢ne prakse
te suradnje s nastavnicima i stru¢nim suradnicima na studiju. Koordinira provedbu specifi¢nih
izmjena i dopuna nastavnih sadrZaja predavanja/vjeZbi, seminara i terenskog rada nastavnih
kolegija, u suradnji s predmetnim nastavnicima. Sudjeluje u radu povjerenstava, te drugih tijela
studija kao sastavnog dijela nastavnog procesa. Obavlja administrativne poslove vezano uz
studij na kojem je koordinator. OdrZava redovite mjese¢ne a po potrebi i izvanredne radne
sastanke sa studentima studija na kojem je koordinator u svrhu pracenja nastavnog procesa,
pradéenja uspjeha studenata i predlaganja mjera za pobolj$anje uspjesnosti nastavnog procesa i
uspjeha studenata. Obavlja koordinaciju i kontrolu zavr$nih radova u suradnji s procelnikom
studija te s predmetnim nastavnicima i SluZzbom za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.
Obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti po nalogu procelnika studija.

Za svoj rad odgovara procelniku studija.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor u najmanje nastavno zvanje
predavaca.

4. Voditelj katedre

Ustrojava, koordinira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada (predavanja, vjeZbe,
terenska 1 prakti¢na nastava, seminari, individualne i grupne konzultacije, kolokviji i ispiti) iz
predmeta koji spada u znanstvenu granu za koju je izabran sukladno nastavnom programu
Veleudilista. Skrbi o usavr$avanju i napredovanju nastavnika i suradnika unutar katedre. Potice
studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i usavr$avanje. Mentor je
asistentima te studentima strudnih i specijalisti¢kih diplomskih struénih studija. Sudjeluje u
dono3enju programa i plana nastavnog rada. Predlaze, razraduje i provodi odgovarajuce metode
pratenja i vrednovanja tog rada. Samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima
izraduje udZbenike i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala.
Rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom ili struénom radu, objavljuje postignute
rezultate, kao struénjak aktivno sudjeluje u sklopu svoje struke, objavljuje strune ¢lanke. Radi
na vlastitom usavrSavanju prate¢i razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoske teorije i
prakse. Sudjeluje u radu stru¢nih tijela i tijela uprave VeleudiliSta. Obavlja i druge poslove iz
djelokruga svoga rada odredene od strane tijela uprave Veleudilista. Odgovoran je za rad
Katedre prodekanu za nastavnu djelatnost.

Uvjeti: zavr8en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studjj ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveudilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor u najmanje nastavno zvanje
viSeg predavacda.
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Radna mjesta:

1. Profesor visoke §kole, Profesor visoke $kole u trajnom zvanju

Ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada (predavanja, vjezbe, terenska i
prakti¢na nastava, seminari, individualne i grupne konzultacije, kolokviji i ispiti) iz predmeta
koji spada u znanstvenu granu za koju je izabran sukladno nastavnom programu Veleucilista.
Potide studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i usavrSavanje.
Obavlja poslove mentorstva asistentima i studentima struénih i specijalistickih diplomskih
strugnih studija. Sudjeluje u donosenju programa i plana nastavnog rada, predlaZe, razraduje i
provodi odgovarajuée metode pradenja i vrednovanja tog rada. Samostalno ili u suradnji s
drugim nastavnicima i strunjacima izraduje udzbenike i priru¢nike te pridonosi razvijanju
drugih nastavnih sredstava i pomagala. Rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraZivakom ili
struénom radu te objavljuje postignute rezultate. Sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju
sveukupne kadrovske politike na Veleugilistu. Kao stru¢njak aktivno sudjeluje u sklopu svoje
struke, objavljuje struéne &lanke. Sudjeluje u radu strudnih tijela i tijela uprave Veleudilita.
Radi na vlastitom usavr$avanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoSke
teorije i prakse. U okviru svog radnog vremena obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada i rada Veleudilista odredene od strane neposredno nadredenog rukovoditelja.

Za svoj rad odgovara voditelju katedre ako je &lan katedre odnosno pro€elniku studija ako nije
¢lan niti jedne katedre.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora, prava i odgovornosti odredeni su propisima i opéim aktima
Veleudilidta.

2. Predavad, Visi predavac

Organizira i izvodi nastavu (predavanja, vjeZbe, terenska i prakti¢na nastava, seminari,
individualne i grupne konzultacije, kolokviji i ispiti) prema nastavnom planu i programu
Veleudilidta. Potie studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavriavanje. Sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrucja,
predlaZe, razraduje i provodi metode praéenja i vrednovanja nastave iz tog podruéja. Mentor je
studentima struénih i specijalistikih diplomskih stru¢nih studija. Vodi studente u izradi
zavrénog i diplomskog rada. Sudjeluje u radu strucnih tijela i tijela uprave Veleudilita.
Samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i strunjacima izraduje udZbenike i priru¢nike
te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala. Radi na svom usavr$avanju
prate¢i razvitak svog struénog podrudja te nastavne teorije i prakse. U okviru svog radnog
vremena obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i rada VeleutiliSta odredene od strane
pro&elnika studija, prodekana za nastavnu djelatnost i dekana. Za svoj rad odgovara voditelju
katedre ako je ¢lan katedre odnosno procelniku studija ako nije ¢lan niti jedne katedre.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora, prava i odgovornosti odredeni su propisima i op¢im aktima
Veleudilista.

3. Suradni¢ko zvanje - Asistent
Po odobrenju mentora samostalno sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa
odgovarajuée discipline odnosno znanstvenog podru¢ja. Samostalno organizira praktiéni rad

(vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa pod nadzorom nastavnika. Zamjenjuje
nastavnika u dijelu nastave, vodi kolokvije i druge oblike trajne provjere znanja studenta i
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pomaze u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika. Sudjeluje u strué¢nom radu i objavljuje
rezultate svog rada. Sudjeluje u unapredivanju svoje struke objavljujuéi stru¢ne radove.
Sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada. Radi na svom usavr$avanju prate¢i razvitak
svoje znanstvene discipline i struke, te nastavne teorije i prakse. U okviru svog radnog vremena
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i rada Veleudilista odredene od strane mentora.
Za svoj rad odgovara mentoru.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora, prava i odgovornosti odredeni su propisima i opéim aktima
Veleudilista.

4. Strufna zvanja - Strucni suradnik

Struéni suradnik u dogovoru s mentorom sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave, te u
pripremanju i provodenju pisanog dijela ispita. Sudjeluje u stru¢nom radu, priredivanju
udZbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala, u radu tijela Veleudilista ako je u njih izabran.
U okviru svog radnog vremena obavlja i druge poslove utvrdene nastavnim programom i
planom, Statutom, drugim op¢im aktima Veleuéilista i zakonom te druge poslove iz djelokruga
svoga rada i rada Veleu¢ili$ta odredene od strane procelnika studija ili osobe koju on ovlasti.
Za svoj rad odgovara procelniku studija ili osobi koju on odredi.

Uvjeti: zavr8en najmanje preddiplomski struéni ili sveucili$ni studij ili viSa stru¢na sprema

(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

CENTAR ZA ZNANSTVENU I STRUCNU DJELATNOST

Predstojnik Centra za znanstvenu i struénu djelatnost

Predstojnik Centra za znanstvenu i struénu djelatnost organizira i nadzire rad u Centru.
Odgovoran je za organizaciju i provedbu znanstvenog i struénog istrazivackog rada, planiranje,
organizaciju, provedbu i nadziranje poslova iz djelokruga rada Centra. Izraduje elaborate,
prijedloge, planove i izvje$¢a iz podrudja rada Centra. Skrbi o provedbi ugovorenih znanstvenih
i struénih projekata i programa. Rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraZivackom ili struénom
radu, skrbi o objavljivanju postignutih rezultata, sudjeluje u izboru suradnika 1 kreiranju
sveukupne kadrovske politike na Veleu¢ili§tu. Kao struénjak aktivno sudjeluje u sklopu svoje
struke, objavljuje strune ¢lanke, sudjeluje u radu struénih tijela VeleuciliSta, radi na vlastitom
usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke, u okviru svog radnog vremena
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i rada VeleudiliSta odredene od strane dekana.
Za svoj rad odgovara osobi koju dekan pisanim putem ovlasti, dekanu i Stru€nom vijecu.

Uvjeti: zavr§en preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vazeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u znanstveno zvanje
znanstvenog suradnika.
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CENTAR ZA STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE

Predstojnik Centra za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje

Organizira i nadzire rad u Centru. Vodi poslove organizacije i kvalitete provedbe stru¢nog
cjelozivotnog obrazovanja, osposobljavanja i usavrSavanja odraslih osoba iz podrudja
djelatnosti 1 studijskih programa Veleutilista. Izraduje elaborate, prijedloge, planove i izvjeS¢a
iz podru¢ja rada Centra. Skrbi o provedbi ugovorenih obveza Centra te o izboru i promaknucu
nastavnika i suradnika Centra. Raspisuje natjeaje i upisuje polaznike seminara i tecajeva,
ustrojava i izvodi nastavni/provedbeni plan i program. Skrbi o vodenju propisane andragoske
dokumentacije i upisnicima o polaznicima te o drugim pitanjima iz djelokruga rada Centra.
Sudjeluje u radu stru¢nih tijela Veleudilista. Radi na vlastitom usavrSavanju prateéi razvitak
pedagoske discipline i struke. U okviru svog radnog vremena obavlja i druge poslove iz
djelokruga svoga rada i rada Veleugili§ta odredene od strane dekana. Za svoj rad odgovara osobi
koju dekan pisanim putem ovlasti, dekanu i Stru¢nom vijecu.

Uvjeti: zavr¥en preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

CENTAR ZA KARIJERNU I PSTHOLOSKU PODRSKU

Predstojnik Centra za karijernu i psiholo$ku podrsku

Organizira i nadzire rad u Centru. Odgovoran je za planiranje, pripremu, organizaciju, provedbu
i nadziranje poslova iz djelokruga rada Centra. Izraduje elaborate, prijedloge, planove i izvjeséa
iz podru¢ja rada Centra. Skrbi o provedbi ugovorenih projekata, programa i drugih obveza
Centra i objavljivanju postignutih rezultata. Sudjeluje u struénom radu Centra. Sudjeluje u
izboru zaposlenika i suradnika Centra. Vodi rauna o napretku zaposlenika i suradnika Centra
i predlaze promaknuca. Po potrebi sudjeluje na sastancima s gospodarstvenicima i
potencijalnim poslodavcima vezano uz pitanja razvoja karijera studenata i ugovaranja i
unaprjedenja studentske prakse i pokretanje aktivnosti za unaprjedenje generickih i specifi¢nih
kompetencija studenata. Rukovodi i skrbi o vodenju dokumentacije korisnika i projekata
Centra, te druge prateCe dokumentacije iz djelokruga rada Centra. Kao stru¢njak aktivno
sudjeluje u radu svoje struke, objavljuje struéne i znanstvene radove, sudjeluje na znanstvenim
i struénim skupovima predstavljajuéi Veleugiliste u djelokrugu rada Centra. Radi na vlastitom
usavrSavanju prate¢i razvoj psiholoske i savjetodavne teorije i prakse. U okviru svog radnog
vremena obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i Veleucilista odredene od strane
dekana. Sudjeluje u radu struénih tijela Veleudilista.

Za svoj rad odgovara osobi koju dekan pisanim putem ovlasti, dekanu i Stru¢nom vijecu.

Uvjeti: zavren preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij psihologije ili visoka
stru¢na sprema (VSS) steena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ¢lanstvo u
Hrvatskoj psihologkoj komori uz osnovnu dopusnicu za rad i koristenje psiho dijagnostickih
sredstava i instrumenata, pet (5) godina radnog iskustva u struci.
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1. Visi struéni suradnik za karijernu i psiholosku podrsku

Sudjeluje u planiranju, pripremi, organizaciji i provedbi poslova iz djelokruga rada Centra.
Sudjeluje u izradi elaborata, prijedloga, planova i izvje$¢a iz podrucja rada Centra. Po potrebi
sudjeluje na sastancima s gospodarstvenicima i potencijalnim poslodavcima vezano uz pitanja
razvoja karijera studenata i ugovaranja i unaprjedenja studentske prakse i pokretanja aktivnosti
za unaprjedenje generi¢kih i specifiénih kompetencija studenata. Vodi dokumentaciju korisnika
i projekata Centra, te drugu prateu dokumentaciju iz djelokruga rada Centra. Kao stru¢njak
aktivno sudjeluje u radu svoje struke, objavljuje struéne i znanstvene radove, sudjeluje na
znanstvenim i struénim skupovima predstavljajuéi Veleudiliste u djelokrugu rada Centra.
Ukoliko struéni suradnik nema zavrien studij psihologije ve¢ druge studije koji su navedeni u
uvjetima za zapo$ljavanje za ovo radno mjesto, moZe obavljati sve poslove osim psiholoske
djelatnosti i testiranja. Radi na vlastitom usavr$avanju prate¢i razvoj psiholoSke i savjetodavne
teorije i prakse. U okviru svog radnog vremena obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada i Veleudilista odredene od strane predstojnika Centra.

Za svoj rad odgovara predstojniku Centra.

Uvijeti: zavren preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij psihologije, pedagogije,
sociologije i socijalnih djelatnosti ili visoka stru¢na sprema (VSS) ste€ena sukladno ranije
vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju, ¢lanstvo u Hrvatskoj psiholoskoj komori uz osnovnu dopusnicu za rad
i koriStenje psiho dijagnosti¢kih sredstava i instrumenata, tri godine radnog iskustva u struci.

DEKANAT VELEUCILISTA

URED DEKANA

Ured dekana Veleudilista ¢ine:
1) dekan,

2) prodekani od kojih je jedan prodekan za nastavnu
djelatnost,

3) pomocénici dekana,

4) tajnik Veleucilista,

5) voditelj Ureda dekana.

1. Dekan

Organizira i rukovodi znanstveno - nastavnim, znanstveno - istraZivackim, stru¢nim i drugim
poslovanjem Velewilista. Provodi odluke Stru¢nog vije¢a odnosno izdaje upute za provodenje
tih odluka. PredlaZe kljuéne ciljeve razvoja i efikasnog poslovanja, unutranju organizaciju
Veleudilista, plan i program rada te mjere za njihovo provodenje. Odlu€uje o rasporedivanju
zaposlenika na pojedina radna mjesta u skladu sa zakonom i opéim aktima, donosi i druge
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odluke iz podrugja radnih odnosa za koje je ovlasten po zakonu i opéim aktima Veleu¢ilista.
Organizira i rukovodi radom Struénog vijeca. Podnosi izvjestaj o rezultatima poslovanja po
periodiénim i zavr§nim radunima, donosi odluke sukladno ovlastima utvrdenima zakonom,
Statutom i drugim opéim aktima Veleudilista. Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
Statutom i drugim op¢im aktima Veleucilista.

Za svoj rad odgovara Struénom i Upravnom vijecu Veleucilista.

Uvjeti: zavr§en preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stecena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u nastavno zvanje
viSeg predavaca, ostali uvjeti propisani Statutom, deset (10) godina radnog iskustva.

2. Prodekan za nastavnu djelatnost

Prodekan za nastavnu djelatnost zamjenjuje dekana za vrijeme njegove odsutnosti u okviru
nadleZnosti utvrdenih Statutom i drugim propisima Veleudilista. Rukovodi radom odbora 1
povjerenstva iz svoje nadleZnosti. Po ovlastenju dekana u njegovoj odsutnosti u suradnji s
tajnikom Veleutilista priprema, saziva i predsjedava sjednicama Stru¢nog vijeca. Objedinjava
poslove vezane za realizaciju i unapredenje programa obrazovne djelatnosti. Prodekan za
nastavnu djelatnost kontaktira s procelnicima studija, voditeljima katedri, nastavnicima,
studentima, organizacijama i ustanovama izvan Veleudili§ta u svezi s pitanjima nastavnog
procesa i obrazovne djelatnosti studija. Koordinira i daje poslove procelnicima studija te
voditeljima katedri za pitanja vezana uz realizaciju poslova iz svog djelokruga rada. Kontrolira
realizaciju programa i izvedbenih planova studija. Odgovoran je za uspjeSnu i pravovremenu
realizaciju nastave i obrazovnih programa studija te za pravilno i stru¢no obavljanje drugih
poslova iz svog djelokruga rada. Obavlja i druge poslove po odluci i nalogu dekana i Stru¢nog
vijeca. Za svoj rad odgovoran je dekanu i Stru¢nom vijeéu.

Uvijeti: zavren preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u nastavno zvanje
viSeg predavaca, ostali uvjeti propisani Statutom, deset (10) godina radnog iskustva.

3. Prodekan

Prodekan rukovodi radom odbora i povjerenstava iz svoje nadleZnosti, objedinjava i koordinira
poslove vezane uz realizaciju i unapredenje djelatnosti Veleucilista iz podruja svoje
nadleZnosti. Kontaktira s organizacijama i ustanovama izvan VeleuciliSta u okviru svojih
nadleznosti. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i Struc¢no vijece.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Stru¢nom vijecu.

Uvjeti: zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studjj ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZedim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u nastavno zvanje
vieg predavada, ostali uvjeti propisani Statutom, deset (10) godina radnog iskustva.
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4. Pomoénik dekana

Planira aktivnosti i rukovodi radom povjerenstava iz svoje nadleZnosti, objedinjava i koordinira
poslove vezane uz realizaciju i unapredenje djelatnosti Veleutilidta iz podrucja svoje
nadleZnosti. Kontaktira s organizacijama i ustanovama izvan Veleudilita u okviru svojih
nadleZnosti. Predla¥e dekanu aktivnosti potrebne za unapredenje rada djelatnosti iz svoje
nadleZnosti. Obavlja i druge poslove koji mu se pobliZe utvrduju odlukom o imenovanju te koje
mu povjeri dekan i Struéno vijece.

Za svoj rad odgovoran je dekanu.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka struCna sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, pet (5)
godina radnog iskustva.

5. Tajnik Veleucilista

Koordinira radom stru¢nih sluzbi Veleu&ilidta. Organizira i nadzire poslove vezano uz ljudske
resurse, obavljanje pravnih i kadrovskih poslova. Prati pravne propise i daje stru¢na i pravna
misljenja te potrebna tumadenja o primjeni zakona i drugih propisa. Sastavlja i oblikuje
prijedloge i nacrte pravnih akata, ugovora i odluka Veleu¢ilista te postojec¢e uskladuje sa
zakonskim i podzakonskim propisima koji su na snazi u Republici Hrvatskoj. Prati primjenu
opéih akata u ustanovi. Sudjeluje u pripremi materijala za sjednice tijela Veleucilista, sastavlja
zapisnike sjednica te sudjeluje u radu struénih tijela Veleugilista i pruza im struénu pomo¢. Prati
izbore i reizbore nastavnika, sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije kod izbora i reizbora
nastavnika. Izraduje ugovore koji se sklapaju s pravnim i fizickim osobama. Organizira i
nadzire vodenje cjelokupne evidencije i dokumentacije u vezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa zaposlenika Veleugilista. Suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrucju
visokog obrazovanja i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj. Obavlja pravne poslove koji
se odnose na statusne promjene Veleudilita, poslove u vezi s registracijom djelatnosti te
poslove vezane za upis u sudski registar i druge registre. Obavlja pravne poslove vezano uz
raspolaganje nekretninama Veleudilifta. U suradnji sa SluZzbom za nastavnu djelatnost i
studentska pitanja izraduje drugostupanjska rjeSenja u upravnim postupcima koji se vode
vezano uz statuse studenata. Obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana
Veleudilista.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Veleugilista.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilidni studij pravnog smjera ili visoka struéna sprema (VSS) pravnog smjera
steena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, deset (10) godina radnog iskustva u struci,
poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na raCunalu.

6. Voditelj Ureda dekana
Odgovoran je za protokol, primanje stranaka za dekana i prodekane. Prima i rasporeduje

telefonske pozive te telefaks i e-mail poruke. Vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poSte.
Vodi dostavnu knjigu za otpremu poste, razvodi i razduZuje predmete, arhivira predmete te
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rukuje arhiviranim predmetima, vodi arhivsku knjigu. Obavlja i druge poslove po zahtjevu
dekana, tajnika Veleu¢ilista i drugih ovlastenih osoba.
Za svoj rad odgovara osobi koju dekan pisanim putem ovlasti i dekanu.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij odnosno zavrSena srednja stru¢na

sprema (SSS), jedna (1) godina radnog iskustva na administrativnim poslovima, znanje
engleskog jezika i1 komunikativnost.

ODSJEK ZA KVALITETU

1. Voditelj Odsjeka za kvalitetu

Organizira rad u Odsjeku. Odgovoran je za organizaciju, provedbu i nadziranje poslova iz
djelokruga rada Odsjeka. Izraduje elaborate, prijedloge, planove i izvje$éa iz podrucja kvalitete.
Odgovoran je za funkcioniranje sustava pripreme i provedbe dokumenata osiguravanja
kvalitete sukladno ESG smjernicama i standardima. Odgovoran je za vodenje sustava
upravljanja kvalitetom prema ISO normama. Nadzire provodenja korektivnih i preventivnih
radnji. Provodi aktivnosti za planiranje, organizaciju i provedbu pri postupku vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja i reakreditacije. Obavlja i druge srodne poslove po nalogu dekana ili
osobe koju je dekan pisanim putem ovlastio.

Za svoj rad odgovara osobi koju dekan pisanim putem ovlasti i dekanu.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) ste€ena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u nastavno zvanje
predavaca, pet (5) godina radnog iskustva i znanja iz podru¢ja osiguravanja kvalitete u visokom
obrazovanju.

2. Visi struéni suradnik za kvalitetu

Obavlja sloZenije poslove vezano uz provedbu osiguranja kvalitete. U suradnji s voditeljem
Odsjeka sudjeluje u pripremi i provedbi dokumenata osiguravanja kvalitete sukladno ESG
smjernicama i standardima. PruZa administrativnu podrsku u poslovima prikupljanja podataka
i izvje$¢ivanja u djelokrugu rada Odsjeka. Vodi bazu podataka o provedenim analizama o
kvaliteti. ZaduZen je za organizaciju provedbe anketa, unos i statisticku obradu podataka te
analizu rezultata. Samostalno sastavlja izvje$¢a iz djelokruga rada Odsjeka.

Za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka za kvalitetu.

Uvjeti: zavrSen najmanje preddiplomski strucni ili sveucili$ni studij ili viSa struna sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, tri (3) godine radnog iskustva na
poslovima iz djelokruga kvalitete i administracije.

3, Struéni suradnik za kvalitetu

Obavlja poslove vezano uz provedbu osiguranja kvalitete. Sudjeluje u poslovima pripreme,
organizacije i provedbe anketa (elektronsko slanje i dr., distribucija anketnih obrazaca) te
provodenju studentske kampanje, anketiranja vezano za ocjenjivanje nastavnika. Arhivira
predmete te rukuje arhiviranim predmetima Odsjeka za kvalitetu. ZaduZen je za pripremu manje
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sloZenih dokumenata. Obavlja strune i administrativne poslove za potrebe Povjerenstva za
upravljanje kvalitetom Veleudilista.
Za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka za kvalitetu.

Uvjeti: zavrSena srednja struéna sprema (SSS), jedna (1) godina radnog iskustva na
administrativnim poslovima.

SLUZBA ZA MEDUNARODNU SURADNJU I PROJEKTE

1. Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte

Voditelj SluZbe za medunarodnu suradnju i projekte kontinuirano prati natje¢aje za znanstveno-
istrazivacke i struéne projekte i o tome obavjestava nastavnike Veleudilista. Koordinira prijave
na medunarodne projekte, te vodi evidencije o odobrenim medunarodnim projektima, pruza
administrativno-savjetodavnu pomo¢ pri sklapanju ugovora o medunarodnim projektima, prati
ispunjenje ugovorenih obveza preuzetih temeljem sklopljenih medunarodnih i domadih
ugovora o znanstvenim, istrazivackim, stru¢nim i gospodarskim projektima iz djelatnosti
Veleudilista, te vodi evidencije o rokovima izvrSenja preuzetih ugovornih obveza. Voditelj
Sluzbe utvrduje da li su financijski izvjestaji, te iskazani troskovi s medunarodnih projekata
napravljeni u skladu s projektima i/ili pravilima natjecaja. Redovito obavjeStava nastavnike
Veleudilista o novim moguénostima financiranja projekata iz nacionalnih i medunarodnih
izvora. Voditelj SluZbe sudjeluje u kreiranju politike poticanja mobilnosti studenata, nastavnika
i nenastavnog osoblja u podrucju europskih programa. Pruza administrativnu i organizacijsku
pomo¢ domaéim i stranim nastavnicima u razmjeni, pruZa organizacijsku pomoc¢ u realizaciji
kratkoro¢nih boravaka studenata u razmjeni na Veleudili§tu odnosno u realizaciji kratkoro¢nih
boravaka domacih studenata na inozemnim visokim ucili§tima. Obavlja i druge srodne poslove
po nalogu dekana ili osobe koju je dekan pisanim putem ovlastio.

Za svoj rad odgovara osobi koju dekan pisanim putem ovlasti i dekanu.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka struna sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, pet (5)
godina radnog iskustva. ‘

2. Savjetnik za medunarodnu suradnju i projekte

Savjetnik za medunarodnu suradnju i projekte obavlja strucne, savjetodavne i administrativne
poslove u svezi s medunarodnom suradnjom i projektima. Organizira prijem i slanje izvje$éa
o radu na projektima, obavlja poslove vezano uz suradnju s odgovaraju¢im agencijama u svezi
poslova vezanih uz mobilnost studenata i osoblja. Prati europsku legislativu na podrucju
znanstvenog rada i edukacije, prati natje¢aje i pruza pomo¢ sluzbama i pojedincima zaposlenim
na Veleudilistu kod prijavljivanja, ugovaranja, provodenja i izvjeStavanja medunarodno
financiranih istraZivanja i drugih oblika suradnje. Informira voditelje projekata o pravilima,
procedurama i nuZnim dokumentima potrebnim za pravilno provodenje projekata financiranih
iz EU sredstava te pomo¢ u pripremi potrebne dokumentacije. Obavlja poslove suradnje s
ostalim sluzbama Veleu¢ilista, nadleZnim ministarstvom i agencijama. Organizira radionice,
seminare i ostale aktivnosti vezane za programe Unije u svrhu informiranja i edukacije
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zaposlenika i studenata. Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja SluZbe za medunarodnu
suradnju i projekte u skladu s naravi i vrstom radnog mjesta.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZzbe za medunarodnu suradnju i projekte.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stecena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, dvije (2)
godine radnog iskustva.

3. Strucni suradnik za medunarodnu suradnju i projekte

Pomaze u istraZivanju moguénosti za medunarodnom suradnjom na projektima. Sudjeluje u
pripremi projektne dokumentacije, tehni¢ke specifikacije opreme i izvje$¢a o provedbi
projekata. Sudjeluje u organizaciji sastanaka, radionica, skupova, prezentacija i sli¢nih
dogadaja predvidenih u okviru provedbe projekata. Obavlja administrativne poslove vezane uz
medunarodnu suradnju, za koje je potrebno znanje stranog jezika. Prikuplja i ispunjava opée
dokumente vezane za projektnu dokumentaciju. Obavlja druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte.

Uvjeti: zavrSen najmanje preddiplomski struéni ili sveudili$ni studij ili vi$a struéna sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, jedna (1)
godina radnog iskustva.

4. Erasmus koordinator

Odgovoran je za mobilnost temeljem konkretnog Erasmus bilateralnog ugovora te
komunikaciju s nadleZnom agencijom s ciljem uspjesne i pravilne provedbe programa Erasmus.
Provjerava jesu li studijski programi i opis kolegija koje je student odabrao na inozemnoj
ustanovi kompatibilni s nastavnim planom i programom Veleu¢ilista. Informira studente,
nastavno i nenastavno osoblje o mobilnosti, suraduje s ECTS koordinatorom na podru¢ju
mobilnosti studenata. PomaZe studentima pri prijavama na Erasmus programe. Potpisuje
razli¢ite obrasce. PomaZe studentima oko njihovih duZnosti pri povratku nakon razmjene.
Zajedno sa studentima razmatra izbor predmeta koji im se priznaju te sastavlja ,,Learning
Agreement® (popis predmeta koje ¢e student slusati na razmjeni). Prima inozemne studente
tijekom dana dobrodoslice. Upoznaje inozemne studente sa VeleudiliStem i prolazi njihove
»Learning Agreement™ (popis predmeta koje ¢e inozemni studenti slusati na razmjeni). Na
raspolaganju je inozemnim studentima za moguée nejasnoce. Obavlja druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za medunarodnu suradnju i projekte.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuc€ili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka struna sprema
(VSS) stecena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, 3 godine
radnog iskustva.
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SLUZBA ZA MARKETING I ODNOSE S JAVNOSCU

1. Voditelj Sluzbe za marketing i odnose s javnoséu

Organizira i nadzire rad u SluZbi. Odgovoran je za planiranje, organizaciju, provedbu i
nadziranje poslova iz djelokruga rada Sluzbe. Izraduje analize, planove i izvjeS¢a iz djelokruga
rada Sluzbe te prijedloge za poboljsanje. Izraduje marketinike planove i strategije te skrbi o
njihovoj provedbi. Osmisljava, planira i realizira promotivne aktivnosti. PredlaZe i sudjeluje u
izradi propagandnog materijala. Koordinira i producira komunikacijske i promotivne
materijale. Izraduje marketinske planove i voditelj je marketingke kampanje za potrebe
Veleudilista. Dogovara sponzorstva i donacije. Komunicira s medijima u skladu s poslovnom
politikom Veleugilista. Njeguje dobre odnose s medijima i ostalim interesnim skupinama.
Osmi$ljava i realizira kreativne PR kampanje te kreativno pisanje tekstova. Rukovodi
poslovima izrade sluzbenog lista Veleudili$ta. Aktivno i kontinuirano upravlja komunikacijom
na dru$tvenim mreZama i web stranicama Veleudilista. Prati marketinske troSkove u skladu s
definiranim proradunom. Izvjestava dekana o svim marketinskim i PR aktivnostima. Obavlja i
druge poslove prema nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti: zavr$en preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu&ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka struéna sprema
(VSS) steCena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, pet (5)
godina radnog iskustva.

2. Savjetnik za marketing i odnose s javno$éu

Provodi istraZivanje trZiSta, razvija, predlaze i provodi nove nafine prezentacije visokog
obrazovanja. Unapreduje odnose s buduéim i sada$njim studentima, predlaZe i realizira
koncepte medijskog oglaSavanja i promocije, predlaze i vr$i zakup medijskoga prostora,
analizira podatke i ocjenjuje uéinkovitost marketinskih kampanja. Obavlja poslove vezano uz
odnose s javnoS¢u. PredlaZe i provodi akcije za uspostavljanje i odrzavanje suradnje i
razumijevanja izmedu ustanove i ciljane javnosti. Planira, organizira i kontrolira komunikaciju
prema okolini, osmisljava i provodi dogadanja. Razvija odnose s medijima, pruza pomo¢
medijima tijekom konferencija, analizira i mjeri kvalitetu i kvantitetu provedenih
komunikacijskih aktivnosti te uzroke rasta ili pada imidZa i ugleda ustanove. Obavlja 1 druge
poslove prema nalogu voditelja SluZbe za marketing i odnose s javnoscéu.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za marketing i odnose s javno3éu.

Uvjeti: zavr§en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, tri (3)
godine radnog iskustva.

3. Struéni suradnik za marketing i odnose s javnoscu

Brine se o redovnom aZuriranju podataka na web stranici Veleu¢iliSta. Analizira prisustvo
Veleu¢ilista u medijima. PruZa pomoé¢ medijima tijekom konferencija. Vrsi fotografiranje i
elektronsku obradu za potrebe Veleudili§ta. Obavlja poslove audio i video snimanja te
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arhiviranja i postavljanja materijala na web stranicu Veleu¢ilista. Evidentira i arhivira sve
marketingke i PR aktivnosti. Osmisljava i realizira kreativne PR kampanje te kreativno piSe
tekstove. Izvjestava voditelja Sluzbe za marketing i odnose s javno$éu o svim marketindkim i
PR aktivnostima.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za marketing i odnose s javnoScu.

Uvjeti: zavr$en najmanje preddiplomski struéni ili sveu€ilini studij ili viSa struCna sprema

(VSS) steéena sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, jedna (1) godina radnog iskustva.

SLUZBA ZA LIJUDSKE POTENCIJALE, KADROVSKE I PRAVNE POSLOVE

1. Voditelj Sluzbe za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove

Organizira rad Sluzbe za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove. Sudjeluje u planiranju
i provodenju kadrovske politike u skladu s poslovnim i strateskim ciljevima Veleucilista. Or-
ganizira i sudjeluje u postupcima koji se provode prilikom zaposljavanja zaposlenika. Sudjeluje
u planiranju sustava obrazovanja i razvoja kadrova i pripremi prijedloga za napredovanje zapo-
slenika. Prati, u suradnji s drugim nadredenim osobama, izvodenje zadataka i ocjenjivanje radne
uspjesnosti zaposlenika. Prati pravne propise i daje stru¢na i pravna misljenja te potrebna tu-
madenja o primjeni zakona i drugih propisa. Organizira i nadzire vodenje cjelokupne evidencije
i dokumentacije u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa na Veleu¢ilistu. Osoba je
ovlastena za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zatitu dostojanstva zaposlenika Veleu-
¢ilista u skladu sa Zakonom o radu Republike Hrvatske.

Za svoj rad odgovara tajniku Veleu¢ilista i dekanu.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu&ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, pet (5)
godina radnog iskustva.

2. Savjetnik za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove

Skrbi o provodenju Zakona o radu i drugih propisa iz podru¢ja radnih odnosa na VeleuciliStu.
Sudjeluje u obavljanju svih poslova vezano uz upravljanje ljudskim resursima Veleucilista i u
obavljanju kadrovskih poslova vezano uz nastavno i nenastavno osoblje. Obavlja poslove
statisti¢ke i informati¢ke analize i evidencije, te sudjeluje u planiranju kadrova iz tog podrudja.
Sudjeluje u radu tijela Veleudilista u podrugju ljudskih resursa i kadrovskih poslova, izraduje
ugovore o radu, obavlja poslove prijave i odjave zdravstvenog i mirovinskog osiguranja
nastavnog i nenastavnog osoblja, sudjeluje pri izradi planova te izraduje odluke i rjeSenja iz
podru¢ja radnih odnosa. Skrbi o aZurnom vodenju evidencije zaposlenika Veleucilista.
Sudjeluje u izradi plana $kolovanja zaposlenika i ugovora o $kolovanju zaposlenik. Dostavlja
potrebne kadrovske podatke za obratun placa SluZbi za financije, ra¢unovodstvo i nabavu.
Obavlja i druge poslove iz tog podrudja po nalogu voditelja SluZzbe za ljudske potencijale,
kadrovske i pravne poslove.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove.
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Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, poznavanje stranog jezika, tri (3)
godine radnog iskustva.

3. Visi struéni suradnik za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove

Obavlja sve kadrovske poslove vezano uz nastavno i nenastavno osoblje. Obavlja poslove
prijave i odjave zdravstvenog i mirovinskog osiguranja nastavnog i nenastavnog osoblja.
Sudjeluje pri izradi planova i izradi odluka i rjeSenja iz podru¢ja radnih odnosa. Priprema
podatke kod odlaska zaposlenika u mirovinu, kao i ostale podatke u svezi s pravima iz
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja. Brine i sudjeluje u vodenju evidencije zaposlenika
Veleudilista. Dostavlja potrebne kadrovske podatke za obratun placa Sluzbi za financije,
radunovodstvo i nabavu. Obavlja i druge poslove iz tog podruéja po nalogu voditelja Sluzbe za
ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za ljudske potencijale, kadrovske i pravne poslove.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveugili$ni ili struéni studij ili visa struéna sprema (VSS) stedena

sukladno ranije vaZeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, tri (3) godine radnog iskustva u struci.

SLUZBA ZA ODRZAVANJE I SIGURNOST

1. Voditelj Sluzbe za odrzavanje i sigurnost

Brine o investicijskom i tekuéem odrZavanju. Odgovoran je za planiranje, organizaciju,
provedbu i nadziranje poslova iz djelokruga rada Sluzbe kao §to su poslovi odrZavanja, CiS¢enja
objekata i okoliSa Veleutilista, skladistenja i distribucije tehnitke robe i uredskog materijala,
odrZavanja sustava grijanja i klimatizacije. Odgovoran je za planiranje, organiziranje i nabavu
za potrebe obavljanja djelatnosti ugostiteljstva. Brine o provedbi propisa u vezi zaStite na radu
i zastite od poZara. Organizira i nadzire obavljanje poslova ugostiteljske djelatnosti. Skrbi o
organizaciji cateringa za potrebe domjenaka, dogadanja, proslava, promocija i drugih aktivnosti
od znadaja za Veleudiliste.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru€ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vazeéim propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, pet (5) godina radnog iskustva,
organizacijske sposobnosti.

2. Struéni suradnik za odrzavanje i sigurnost

Brine se o pravilnom funkcioniranju i atestiranju svih instalacija (elektro, plinske, ventilacije i
klimatizacije, gromobranske instalacije, vodovodne, protupoZarne, video, telefonske instalacije,
vodovodne i kanalizacijske...), kontrolira sve uredaje te u dogovoru s voditeljem Sluzbe za
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odrzavanje i sigurnost kontaktira druge sluzbe ili vanjske pravne osobe radi odrZzavanja. Vodi
evidencije daljinskih upravljaca za rampu parkinga Veleudilista, $ifri za ulazak u zgradu i ostale
prostorije, evidenciju polica osiguranja, brigu o alarmnom sustavu, odrZavanju klima. Izraduje
narudZbenice temeljem zahtjeva drugih stru¢nih sluzbi Veleudilista.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za odrZzavanje i sigurnost.
Uvjeti: najmanje steena srednja stru¢na sprema (SSS), tri (3) godine radnog iskustva.

3. Ugostiteljski djelatnik

Obavlja poslove ugostiteljske djelatnosti, samostalno obavlja poslove usluZivanja djelatnika,
studenata i vanjskih suradnika pi¢em i hranom. Obavlja poslove realizacije cateringa za potrebe
domjenaka, dogadanja, proslava, promocija i drugih aktivnosti od znacaja za Veleuciliste.
Obavlja poslove u svezi prehrane studenata i djelatnika. Obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe za odrZavanje i sigurnost.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za odrZavanje i sigurnost.

Uvjeti: najmanje steena srednja stru¢na sprema (SSS), organizacijske sposobnosti, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva.

4. Domar

Vodi brigu o odrzavanju zgrade i prostora Veleucilista. Dnevno kontrolira sustave grijanja,
rasvjete, vode, struje te sanitarnih prostorija. Vodi brigu o redovitom godi$njem odrZavanju 1
servisiranju mjernih instrumenata i sustava grijanja i hladenja prostorija Veleuéilista. Ureduje
okoli$ zgrade. Uklanja manje kvarove na zgradama i organizira popravke na sitnom inventaru
i opremi. Vodi brigu i evidenciju o klju¢evima svih prostorija 1 njihovoj uporabi. Vodi brigu o
aparatima za gaSenje poZara i redovito ih kontrolira. Obavlja poslove dostave i nabave za
potrebe Veleudilista. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe za odrZavanje i
sigurnost.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za odrZavanje i sigurnost.
Uvjeti: najmanje steéena srednja struéna sprema (SSS), jedna (1) godina radnog iskustva.
5. Cistatica

Cisti i odrzava prostore Veleucilita u §to je ukljueno: ¢iséenje podova, prozorskih povrsina,
sanitarnih prostorija i odlaganje smeca. Vodi brigu i odrzava ¢istoéu oko zgrade. Vodi brigu o

¢is¢enju inventara i opreme. Odrzava i skrbi o opremi i sredstvima za ¢iséenje. Obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja SluZzbe za odrZzavanje i sigurnost.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za odrZavanje i sigurnost.

Uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) ili osnovnoskolsko obrazovanje.
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SLUZBA ZA NASTAVNU DJELATNOST I STUDENTSKA PITANJA

1. Voditelj SluZzbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja

Organizira i nadzire rad u Sluzbi te daje stru¢na misljenja iz nadleznosti Sluzbe. Sudjeluje u
izradi opéih akata Veleudilista. Organizira provedbu nastavnog procesa na prijedlog studija,
koordinira, nadzire i daje administrativnu i struénu podrsku postojeéih nastavnih i izvedbenih
planova te programa i razvoja novih studijskih programa. Planira i izraduje prijedlog
organizacije i rasporeda nastave i ispitnih rokova i rokova obrane zavrSnih i diplomskih radova
za sve studijske programe. Organizira vodenje evidencije o provedbi nastave i druge evidencije.
Organizira izradu prijedloga godi$njih i srednjoronih planova osuvremenjivanja resursa za
izvedbu nastave za postojeée i za buduée studijske programe. Obavlja poslove u svezi s
postupkom priznavanja poloZenih ispita na drugim visokoSkolskim ustanovama i prelaska s
drugih studija. Osigurava i organizira provedbu nastave na izdvojenim nastavnim lokacijama i
radili$tima te provedbu stru¢ne prakse. Organizira poslove vezane uz organizaciju, vodenje i
provedbu postupka izbora u nastavna zvanja. Planira edukaciju nastavnika. Koordinira
provedbu usavr$avanja nastavnika iz podru¢ja pedagogije i metodike nastave. Prati i analizira
izmjene nastavnih planova i programa i skrbi o njihovom unosu u informacijski sustav
Veleudilidta. Koordinira unos podataka u informacijske sustave i druge baze iz djelokruga rada.
Koordinira rad mentora godina. PredlaZe mjere za rjeSavanje studentskih pitanja. Priprema
analize iz djelokruga svoga posla.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvijeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stetena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, izbor najmanje u nastavno zvanje
videg predavada, deset (10) godina radnog iskustva.

1) Odjel za planiranje, organizaciju i provedbu nastave

1. Voditelj Odjela za planiranje, organizaciju i provedbu nastave

Organizira i nadzire rad u Odjelu. Odgovoran je za planiranje, organizaciju, provedbu i
nadziranje poslova iz djelokruga rada Odjela. Koordinira rad Odjela s ostalim organizacijskim
jedinicama unutar Veleugilista. Prati zakonsku regulativu vezano za posao koji obavlja. Obavlja
poslove vezane za izradu prijedloga daljnjeg razvoja i osuvremenjivanje postojecih nastavnih
planova i programa i razvoja novih studijskih programa. Organizira i priprema prijedloge
izvedbenih planova nastave za sve studijske programe struénih i specijalistickih diplomskih
struénih studija. Analizira angaZiranost i dostupnosti nastavnika za realizaciju studijskih
programa za sve studijske programe struénih i specijalistitkih diplomskih stru¢nih studija.
Priprema prijedlog organizacije i rasporeda nastave i ispitnih rokova za svaki semestar za sve
studijske programe stru¢nih i specijalisti¢kih diplomskih stru¢nih studija. Vodi evidencije o
nastavi, o angaZziranim gostima predavaima, o odrZanoj terenskoj nastavi, o provedbi stru¢ne
prakse. Vodi evidenciju ocjena nastavnika na temelju studentskih anketa i drugih kriterija
sukladno odluci Veleuédilista. Vodi evidencije trajanja mandata izbora za pojedine nastavnike i
priprema za svaku akademsku godinu plan izbora u vi$a zvanja ili reizbora u ista nastavna
zvanja. Analizira izvje$Ca o realizaciji nastave po studijskim programima. Analizira izvje$c¢a
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mentora godine. Izraduje prijedloge godidnjih i srednjorognih planova osuvremenjivanja
resursa za izvedbu nastave za postojece i za buduée studijske programe. Organizira provedbe
ispita i obrane zavr$nih i diplomskih radova. Organizira rad ispitnih povjerenstava i
povjerenstava za obranu zavr$nih i diplomskih radova. Obavlja poslove vezane za postupak
priznavanja poloZenih ispita na drugim visoko$kolskim ustanovama. Organizira provedbu
administrativnih poslova za potrebe povjerenstava za izbor u nastavna i suradnicka zvanja.
Obavlja poslove vezane uz izradu naloga za isplatu honorara za odrZanu nastavu. Planira,
organizira i provodi usavr§avanja nastavnika iz podru¢ja pedagogije i metodike nastave.
Priprema godinje statisticke izvjeStaje o nastavnom osoblju. Radi na pripremama materijala za
sjednice Upravnog i Struénog vijeéa iz podruja rada Odjela. Priprema i druge analize iz
djelokruga rada.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, pet (5) godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

2. Visi struéni suradnik za planiranje, organizaciju i provedbu nastave

Obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Odjela. Prati propise iz djelokruga rada
Odjela. Priprema nastavne planove i programe za izdavanje studentima. Izraduje radne upute
za nastavnike i suradnike u nastavi. Uredno vodi razli¢ite evidencije iz djelokruga rada Odjela.
Priprema miSljenja o priznavanju ispita poloZenih na drugim visokim u¢iliStima. Priprema
rjeSenja o priznavanju i nepriznavanju ispita. Evidentira priznavanje ispita poloZenih na drugim
visokim uéili§tima u informacijski sustav VeleudiliSta. Zaprima i koordinira zahtjeve za
rezervaciju dvorana i evidentira ih u sustavu. Obavlja poslove i zadace vezane za otvaranje i
zakljuavanje ispitnih rokova. Obavlja poslove vezane za organizaciju obrana zavrSnih i
diplomskih radova (provjera statusa, ocjena i drugih studentskih obveza studenata, pripremanje
odluka za obrane, izrada protokola, zapisnika i uvjerenja) i unosi podatke o obrani zavr$nih i/ili
diplomskih radova i statusu studenata u informacijski sustav Veleu¢ilista. Obavlja poslove i
zadade prikupljanja, kontrole, statisti¢ke pripreme i unoSenja podataka za obradu na racunalu i
osnovne statistitko-analitike poslove iz djelokruga rada Odjela. Sudjeluje u pripremi i
provedbi svedanih promocija studenata (pripremanje i provjera diploma, dopunskih isprava).
Komunicira s nastavnicima i studentima. Obavlja sve poslove i zadaée prikupljanja, kontrole i
unoSenja podataka za obradu na racunalu u Informacijskom sustavu VeleuciliSta. Priprema
pristupne $ifre nastavnicima za koriStenje informacijskog sustava VeleuciliSta i kartice za
pristup predavaonicama. Priprema i unosi podatke u MOZVAG. Priprema, unosi i evidentira
promjene u informacijskom sustavu za podriku ostvarivanja prava na subvencioniranu
prehranu. Evidentira promjene statusa studenata i nastavnika u LDAP-u. Obavlja i druge
administrativne poslove na razini Odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za planiranje, organizaciju i provedbu nastave.

Uvjeti: zavrien najmanje preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij ili viSa struna sprema
(VSS) steéena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, jedna (1) godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.
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3. Struéni suradnik za planiranje, organizaciju i provedbu nastave

Obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Odjela. Prati propise iz djelokruga rada
Odjela. Unosi podatke za ratunalnu obradu. Unosi podatke u informacijski sustav Veleucilista
i u druge baze po potrebi. Radi na pripremama za provedbu razredbenih ispita. Sastavlja
spiskove studenata. Sudjeluje u pripremi i provedbi svedanih promocija studenata. Obavlja
administrativne poslove za potrebe povjerenstava za izbor u nastavna i suradni¢ka zvanja.
Obavlja arhiviranje dokumentacije. Obavlja daktilografske poslove radnog mjesta. Uredno vodi
razli¢ite evidencije iz djelokruga rada Odjela. Uredno vodi dokumentaciju za sve obavljene
poslove. Obavlja i ostale srodne poslove prema nalogu rukovoditelja.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za planiranje, organizaciju i provedbu nastave.

Uvijeti: steena najmanje srednja struéna sprema, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

2) Studentska referada

1. Voditelj Studentske referade

Organizira i nadzire rad u Studentskoj referadi. Odgovoran je za planiranje, organizaciju,
provedbu i nadziranje poslova iz djelokruga rada Studentske referade. Koordinira rad
Studentske referade s ostalim organizacijskim jedinicama unutar VeleudiliSta. Prati zakonsku
regulativu vezanu za poslove koji se obavljaju u Referadi. Izraduje elaborate, prijedloge,
planove i izvjei¢a iz podrugja rada. Prireduje izvje$¢a o studentima za potrebe Veleucilista,
Vijeéa veleudilista i visokih $kola, nadleznog ministarstva, DrZavnog zavoda za statistiku 1
druge. Vodi brigu o oglasnim plodama za studente i sudjeluje u uredenju sluZbene internetske
stranice Veleugilista iz domene rada Referade. Priprema i organizira poslove vezane za
provodenje razredbenih postupaka i upisa preko Veleudilista i SrediSnjeg prijavnog ureda.
Obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate studentskih isprava i indeksa. Ovjerava
semestre, prijepise ocjena i razne potvrde o statusu studenata. Skrbi o obavljanju svih
administrativnih poslova u vezi studenata. Priprema i brine o izdavanju diploma i dopunskih
isprava o studiju i odrZavanju promocija. Daje informacije u vezi sa studijima i studiranjem na
Veleudilistu. Priprema prijedloge rjeSenja vezano uz status studenata, nastavak studija, rjeSenja
povodom molbi i 7albi studenata. Prima i obraduje postu vezanu uz Studentsku referadu. Radi
na pripremama materijala za sjednice Upravnog i Stru¢nog vijeca iz podrucja rada Studentske
referade. Skrbi o unosu podataka o cjelozivotnom obrazovanju studenata. Skrbi o repozitoriju
za pohranu zavrsnih i diplomskih radova. Skrbi o Alumni bazi. Obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

Uvijeti: zavr$en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integtirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili visoka stru¢na sprema
(VSS) stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, pet (5) godina radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.
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2. Visi strucni suradnik u Studentskoj referadi

Prima i obraduje po$tu vezanu za Studentsku referadu. Obavlja poslove u Studentskoj referadi
vezano za provodenje razredbenih postupaka i upisa. Priprema i izraduje ugovore o studiranju.
Vodi brigu o pravovremenoj nabavi studentskih iskaznica, indeksa i svih potrebnih obrazaca.
Vodi brigu o pravovremenom obavje§¢ivanju studenata iz podrucja studentskih prava i obveza.
Vodi podatke i svu dokumentaciju (osobnike) o upisanim, zavr$enim i ispisanim studentima.
Vodi podatke o financijskim obvezama studenata. Popunjava i izraduje razne statistiCke
izvjestaje. Radi na pripremama za organizaciju i sudjeluje u promociji studenata. Organizira
odlaganje upisnih listova, prijavnica o ispitima i druge dokumentacije u osobnike studenata.
Zaprima i kompletira dokumentaciju za priznavanje istovrijednosti diploma steCenih u
inozemstvu. Obavlja provjeru vjerodostojnosti diploma. Prati zakonsku regulativu iz podrucja
posla koji obavlja. AZurira podatke o studentima u informacijskom sustavu Veleucilista.
Samostalno upisuje i ispisuje studente. Unosi podatke o studentima u informacijski sustav
Veleudilista. Radi na poslovima informacijskih sustava za podrSku ostvarivanja prava na
subvencioniranu prehranu. Izdaje ponude i radune vezane za obveze studenata. Obavlja
pripreme za ovjeru semestra (pregled izvrenih obveza). Obavlja testiranje semestra. Vodi
evidencije i izdaje prijepise ocjena, uvjerenja i potvrde o statusu studenata. Vodi evidencije
vezane za stegovne postupke protiv studenata. Vodi evidencije zaprimljenih zavr$nih i
diplomskih radova. Uspostavlja i arhivira studentske osobnike. Razvrstava i odlaZe ispitne liste
i prijavnice. Samostalno radi na pripremama za razredbene ispite. Priprema osobnike studenata
za arhiviranje. Daje informacije vezane uz provedbu razredbenih ispita. Unosi podatke za
radunalnu obradu. Obavlja elektronsku obradu podataka o upisanim studentima. Samostalno
sastavlja izvje$¢a iz djelokruga rada referade. Zaprima i odgovara na upite studenata i drugih
stranaka putem informacijskog sustav Veleuéilidta, telefona, maila ili osobno. Zaprima molbe
i zahtjeve studenata i drugih stranaka. Obavlja sve administrativne poslove iz djelokruga rada
Studentske referade. Izraduje rjeSenja o statusu studenata i druga rjeSenja iz djelokruga rada sa
studentima. Pide obavijesti za studente i odrZava aZurnost oglasnih plo¢a. Unosi podatke o
sudjelovanju studenata na ljetnim $kolama i drugim izvannastavnim aktivnostima u bazu
cjeloZivotnog obrazovanja. Prati zakonsku regulativu iz podrucja posla koji obavlja. Obavlja
sve druge srodne poslove koje mu povjeri voditelj Studentske referade.

Za svoj rad odgovara voditelju Studentske referade.

Uvijeti: zavr¥en najmanje preddiplomski sveuéilisni ili struéni studij, jedna (1) godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

3. Struéni suradnik u Studentskoj referadi

Obavlja daktilografske poslove radnog mjesta. Unosi podatke za racunalnu obradu. Radi na
pripremama za provedbu razredbenih ispita. Uspostavlja studentske osobnike. Obavlja
elektronsku obradu podataka o upisanim studentima. Obavlja pripreme za testiranje semestra
(pregled izvrSenih obveza). Prima, razvrstava i odlaZe prijavnice za ispite i ispitne liste.
Sastavlja spiskove studenata. Uredno vodi dokumentaciju za sve obavljene poslove. PiSe
obavijesti za studente i odrZava aZurnost oglasnih plo¢a. Unosi podatke o sudjelovanju
studenata na ljetnim 3kolama i drugim izvannastavnim aktivnostima u bazu cjeloZivotnog
obrazovanja. Unosi podatke o alumniju. Priprema osobnike studenata za arhiviranje. Obavlja i
ostala srodne poslove prema nalogu voditelja Studentske referade.

Za svoj rad odgovara voditelju Studentske referade.

Zavrsena najmanje srednja $kola, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.
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3) Ured za administrativne i upravne poslove

1. Voditelj Ureda za administrativne i upravne poslove

Organizira i nadzire rad Ureda. Odgovoran je za planiranje, organizaciju, provedbu i nadziranje
poslova iz djelokruga rada Ureda. Koordinira rad Ureda s ostalim organizacijskim jedinicama
unutar Veleudilista. Prati zakonsku regulativa za posao koji obavlja. Organizira obavljanje
uredskog poslovanja na Veleudili§tu. Zaprima, evidentira, klasificira i otprema svu poStu na
razini Veleudilista. Zaprima podneske studenata i drugih stranaka. Priprema plan
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena. Vodi urudzbeni
zapisnik, upisnike predmeta upravnog postupka, dostavne knjige i druge propisane evidencije
u uredskom poslovanju. Skrbi o arhiviranju dokumentacije na razini VeleuciliSta. Izraduje
rjeSenja o statusu studenata i druga rjeSenja iz djelokruga rada sa studentima. Priprema
izvjestaje iz djelokruga svoga posla. Obavlja sve druge srodne poslove koje mu povjeri voditelj
SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

Uvijeti: najmanje zavrSen preddiplomski sveudilidni ili struéni studij ili vi$a struéna sprema
(VSS) i tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raGunalu.

2. Visi stru¢ni suradnik za administrativne i upravne poslove

Obavlja sve administrativne poslove iz djelokruga rada Ureda za administrativne i upravne
poslove. Samostalno upisuje i ispisuje studente. Uspostavlja i arhivira studentske osobnike.
Razvrstava i odlaZe ispitne liste i prijavnice. Popunjava i izraduje razne statisti¢ke izvjeStaje.
Radi na pripremama za organizaciju i sudjeluje u promociji studenata. Priprema osobnike
studenata za arhiviranje. Unosi podatke za racunalnu obradu. Obavlja elektronske podatke o
upisanim studentima. Samostalno sastavlja izvje$¢a iz djelokruga rada Ureda. Zaprima molbe i
zahtjeve studenata i drugih stranaka. OdlaZe svu dokumentaciju u kartoteku. Prati zakonsku
regulativu iz podrugja posla koji obavlja. Vodi urudZbeni zapisnik i arhivira pismena. PiSe
prijedloge rjeSenja po molbama studenata. Zaprima, evidentira, klasificira i otprema svu poStu
na razini Veleudilista. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

Za svoj rad odgovara Voditelju Ureda za administrativne i upravne poslove.

Uvjeti: najmanje zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij ili viSa stru€na sprema
(VSS) i tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu.

3. Struéni suradnik za administrativne i upravne poslove

Obavlja poslove pisarnice i urudZbenog zapisnika. Obavlja arhiviranje dokumentacije.
Razvrstava i otprema prispjelu postu. Priprema i pakira po§tu za otpremu. UmnoZava i slaze
materijale. Obavlja daktilografske poslove radnog mjesta. Unosi podatke za ra¢unalnu obradu.
Radi na pripremama za provedbu razredbenih ispita. Uspostavlja studentske osobnike. Obavlja
elektronsku obradu podataka o upisanim studentima. Prima, razvrstava i odlaze prijavnice za
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ispite i ispitne liste. Uredno vodi dokumentaciju za sve obavljene poslove. Obavlja i ostale
srodne poslove prema nalogu voditelja Ureda za administrativne i upravne poslove.
Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za administrativne i upravne poslove.

Uvjeti: stedena najmanje srednja stru¢na sprema, jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima, poznavanje rada na racunalu.

4) Knjiznica
1. Knjizni¢ar

KnjiZni¢ar nabavlja knjiZni¢nu gradu, vodi nabavnu politiku, izbor knjiZni¢ne grade,
pro¢iséavanje fonda, prikupljanje i analizu korisni¢kih zahtjeva u svezi nabave. Obraduje
knjiZniénu gradu i katalo$ku obradu dokumenata. SadrZajno obraduje dokumente odredivanjem
stru¢nih oznaka i predmetnih odrednica. Ureduje bibliografiju. Sudjeluje kod izrade i dorade
programa za raunalnu obradu podataka. Radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba
knjiZniéne grade, nadzor Citaonice. Analizira korisniCke zahtjeve i postavlja strategiju
posudbu. Sudjeluje u provodenju inventure knjiZnice. Sudjeluje u izradi opéih akata vezanih za
rad knjiZnice. Priprema izvjetaje o radu knjiZnice. Priprema programe i razliite oblike
izobrazbe korisnika za samostalnu uporabu informacijskih izvora, bavi se istraZivackim radom.
Prati strudnu literaturu, priprema izvjeStaje i &lanke i sudjeluje na struénim sastancima i
konferencijama. Obavlja i sve druge srodne poslove po nalogu voditelja SluZzbe za nastavnu
djelatnost i studentska pitanja.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za nastavnu djelatnost i studentska pitanja.

Uvijeti: zavrden preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i
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bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
tri (3) godine radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika, znanje rada na raCunalu.

2. Pomo¢ni knjiznic¢ar

Pomoéni knjiZniar obavlja stru¢no evidentiranje i klasifikaciju fonda knjiga i periodike te
asopisa. Radi na poslovima sortiranja, slaganja, izdavanja i preuzimanja knjiga. Obavlja
poslove prodaje knjiga i drugih izdanja Veleugilista. Obavlja pakiranje i slanje knjiga i drugih
publikacija. Prikuplja i analizira korisnitke zahtjeve za nabavu literature. Sudjeluje u
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nadzor &itaonice. Unosi podatke o zavr§nim radovima u bazu Veleu¢iliSta i NSK. UmnoZava
materijale za potrebe nastavnika Veleugilita. Obavlja i sve druge srodne poslove i zadatke po

fey s

coy ®

Uvjeti: steSena najmanje srednja struéna sprema (SSS), poloZen stru¢ni ispit za pomoénog

knjiZni¢ara, poznavanje rada na raCunalu.
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SLUZBA ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

1. Voditelj Sluzbe za financije, racunovodstvo i nabavu

Planira, organizira i nadzire rad Sluzbe. Ustrojava vodenje ra¢unovodstvenih evidencija.
Uskladuje poslove i komunicira s drugim sluZbama i ustrojstvenim jedinicama Veleudilista.
Odgovara za pravilnu primjenu poreznih i ra¢unovodstvenih propisa u poslovanju Veleucilista
te kreiranju radunovodstvenih politika u skladu sa zakonskim propisima i standardima
izvie$éivanja. Izraduje financijske izvjestaje za potrebe eksternih korisnika, interne financijske
izvjestaje i analize za potrebe uprave. Prati, analizira i pro aktivno predlaze mjere vezane uz
financijsko poslovanje Veleugilista. Suraduje i operativno posluje s bankama. Kontrolira
obavljanje tuzemnog medunarodnog platnog prometa. Kontinuirano prati relevantne zakonske
regulative i implementaciju svih promjena u poslovanje Veleudilista. Supotpisuje zavr3ni racun
i drugu dokumentaciju. Sudjeluje u izradi poslovnog plana, savjetuje dekana, obavlja i druge
srodne poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu&ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz podrucja ekonomije ili
visoka stru¢na sprema (VSS) steCena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, najmanje tri
(3) godina radnog iskustva u struci na rukovodeéim poslovima, ili zavrSen preddiplomski
sveucilidni ili struéni studij iz podrucja ekonomije ili viSa struCna sprema (VSS) ekonomskog
smjera i najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci na rukovode¢im poslovima.

2. Visi racunovodstveni referent

Obavlja samostalno sve poslove u knjigovodstvu, prati i provodi propise vezane za
radunovodstvo. Obavlja poslove kontrole vezane uz ispravnost evidentiranja i pracenja svih
poslovnih dogadaja u Veleu¢ilistu, obavlja poslove placanja te vrsi uskladivanja i ispravke.
Izraduje mjeseéne izvjestaje i druge potrebne izvjestaje. Kontaktira s kupcima i dobavljaCima,
Poreznom upravom, bankom i svim ostalim institucijama prema potrebi. Obralunava
amortizaciju i sudjeluje u organizaciji inventure. Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
Sluzbe i prema nalogu voditelja Sluzbe za financije, ra¢unovodstvo i nabavu.

Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za financije racunovodstvo i nabavu.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveugili$ni ili stru¢ni studij iz podru¢ja ekonomije ili visa stru¢na
sprema (VSS) ekonomskog smjera i tri (3) godine radnog iskustva u struci ili ste¢ena srednja
struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog iskustva u struci.

3. Visireferent za obracun plade

Obavlja samostalno sve poslove vezane uz obrafun placa, honorara i drugih naknada te
priprema plaéanja. Obavlja uskladivanja i ispravke. Izraduje izvjeS¢e o primicima, porezu na
dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja. Brine o aZzurnosti, urednosti i to¢nosti
vodenja propisanih evidencija u podrugju placa i honorara. Prati propise iz podru¢ja obracuna
dohotka. Obavlja knjiZenja i uskladivanja tro§kova osoblja i vanjskih suradnika. Obavlja druge
poslove prema uputama voditelja SluZbe za financije, raCunovodstvo i nabavu.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije, ra¢unovodstvo i nabavu.
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Uvjeti: zavr$en preddiplomski sveu¢ili¥ni ili struéni studij iz podrucja ekonomije ili visa stru¢na
sprema (VSS) ekonomskog smjera i tri (3) godine radnog iskustva u struci ili steCena srednja
struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog iskustva u struci.

4. Racunovodstveni referent

Izraduje, vodi, pohranjuje i odrZava raunovodstvenu dokumentaciju. Svakodnevno prati uplate
gkolarina i knjiZenje izvoda banke. Ispostavlja ponude i ratune kupcima na osnovi njihovih
narudZbi. Vodi evidenciju kupaca i dobavljada, uskladivanje kartica kupaca i dobavljaca. Vodi
evidenciju o dospjelim obvezama, potraZivanjima. Obrada i knjiZenje dokumentacije. Izrada
platnih naloga. Vodi knjigu inventara, dodjeljuje inventarske brojeve i izraduje inventarske liste
i sudjeluje u organizaciji inventure. Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i prema
nalogu voditelja Sluzbe za financije, ra¢unovodstvo i nabavu.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije, ra¢unovodstvo i nabavu.

Uvjeti: zavrien preddiplomski sveugiligni ili struéni studij iz podru¢ja ekonomije ili visa struéna
sprema (VSS) ekonomskog smjera i dvije (2) godine radnog iskustva ili ste¢ena srednja stru¢na
sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog iskustva u struci.

5. Referent za obracun plaéa

Obavlja sve poslove vezane uz pripremu i obradun placa, honorara i drugih naknada, priprema
placanja, vodi evidenciju u podru&u plaéa i honorara, obavlja knjiZenja. Obavlja i druge
poslove iz djelokruga rada SluZbe i prema nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije, ratunovodstvo i nabavu.

Uvijeti: zavrsen preddiplomski sveugili3ni ili struéni studij iz podrucja ekonomije ili viSa stru¢na
sprema (VSS) ekonomskog smjera i tri (3) godine radnog iskustva u struci ili steCena srednja
struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog iskustva u struci.

6. Referent nabave i administrativnih poslova

Obavlja sve administrativne poslove i poslove nabave koji ukljucuju zaprimanje i provjeru
zahtjeva za nabavu, odgovaraju¢u pripremu i slanje upita dobavljadima, zaprimanje ponuda i
naru¢ivanje, pra¢enje isporuke, zaprimanje robe i ulaznu kontrolu robe i prate¢e dokumentacije,
te vodenje evidencije zaliha i nabave. Sudjeluje u izradi plana nabave proizvoda i usluga, analizi
proteklog rada i stanja te se kontinuirano obrazuje u tom podruéju. Vodi i evidentira svaku
promjenu u dugotrajnoj materijalnoj imovini Veleudilista u dogovoru sa raunovodstvenim
referentom zaduZenim za knjigu inventara.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za financije, ratunovodstvo i nabavu.

Uvijeti: zavr$en preddiplomski sveuéilisni ili stru¢ni studij iz podrucja ekonomije ili visa stru¢na

sprema (VSS) ekonomskog smijera i tri (3) godine radnog iskustva u struci ili ste¢ena srednja
struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog iskustva u struci.

7. Administrativno knjigovodstveni referent

Obavlja sve administrativne i knjigovodstvene poslove u Sluzbi, izrada i knjiZenje
knjigovodstvenih dokumenata, sudjeluje u inventuri, vr8i knjiZenja. Obrada i knjiZenje putnih
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naloga. Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i prema nalogu voditelja SluZbe za
financije, ratunovodstvo i nabavu.
Za svoj rad odgovara voditelju SluZbe za financije, racunovodstvo i nabavu.

Uvjeti: steGena srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera i pet (5) godina radnog
iskustva u struci.

SLUZBA ZA INFORMATICKU PODRSKU

1. Voditelj Sluzbe za informaticku podrsku

Voditelj SluZbe za informati¢ku podr$ku planira, organizira i nadzire rad u Sluzbi. Samostalno
organizira izvr§avanje zadaca SluZbe, predlaZe stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje
rezultate. Odgovoran je za koordiniranje, djelovanja te provodenja stru¢nih i tehnoloskih uvjeta
za rad Sluzbe. Sudjeluje u pripremi uvjeta u postupku nabave za informaticku opremu.
Organizira 1 skrbi o osiguravanju stalne programske (softverske) podrSke nastavnicima,
administrativnom osoblju, Studentskoj referadi i studentima, te o njihovoj informatickoj
edukaciji. Odgovoran je za stabilnost, ispravnost i odrZavanje informacijsko-komunikacijskih
tehnologija i opreme te opreme neophodne za provedbu nastavnog procesa. Sudjeluje u uvodenju
programskih rjeSenja, poslovnih sustava i vodi brigu o njihovom odrZavanju i unapredenju.
Odgovoran je za racionalno koristenje nov¢anih sredstava, vodi dokumentaciju Sluzbe i izraduje

podatke za razna izvje$ca. Sudjeluje u donoSenju odluka koje se odnose na rad Sluzbe. Prati rad
Sluzbe u cjelini i brine o unapredenju rada Sluzbe. Organizira i obavlja i druge srodne poslove
po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti: zavr§en preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili specijalistiki diplomski struéni studij iz podru¢ja racunarstva ili
informacijske tehnologije ili visoka stru¢na sprema (VSS) informatickog ili tehniCkog
(radunalstvo) smjera steCena sukladno ranije vaze¢im propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, organizacijske i
rukovodne sposobnosti, najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci, dobro poznavanje
engleskog jezika, poznavanje poslova iz podruéja informacijskih tehnologija, dobro poznavanje
operacijskih sustava i korisni¢kih programa.

2. Specijalist inZenjer odrzavanja racunalnih sustava

Nadzire, odrZava, analizira i unaprjeduje rad posluziteljskih resursa, sistemskih i kljucnih
procesa i servisa. Provodi regularne nadzore sigurnosnih postavki i integriteta te dostupnosti
sustava. Obavlja poslove sistem inZenjera kod instaliranja, konfiguriranja i odrZavanja
posluziteljskih operativnih servisa i sustava. Obavlja poslove mreZnog administratora/inZenjera
kod instaliranja, konfiguriranja i odrZavanja aktivne i pasivne mrezne opreme, koordinira i
nadgleda poslove iz svoje nadleZnosti ako su zbog specifi¢ne opreme i servisa za to angaZirani
vanjski ugovorni partneri, samostalno ili uz pomo¢ vanjskih ugovornih partnera brine o
funkcionalnosti 1 odrzavanju komponenata podatkovnog centra. Implementira sigurnosne
sustave te identificira, otklanja i dokumentira moguce sigurnosne incidente i neregularna stanja
sustava. Brine o sigurnosti podataka te operacijama provodenja poslovnih procedura sigurnosne
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pohrane i oporavka u sludaju katastrofe. Ostvaruje tehnitke kontakte s CARNet-om u svezi
radunalno-komunikacijskih resursa koje je CARNet stavio na raspolaganje VeleuciliStu. PiSe i
odrzava skripte u svrhu poboljfanja efikasnosti sustava i umanjenja ljudske aktivnosti nad
upravlja¢kim sustavima, uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove, temeljem
obavijesti nadleZnih sluzbi otvara i administrira korisni¢ke ra¢une zaposlenika Veleucilista.
Dokumentira promjene na sustavima, procedure i postupke. Radi na konstantnom
profesionalnom razvoju i usvaja nova tehnicka znanja.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po nalogu Voditelja Sluzbe za informaticku
podrsku.

Za svoj rad odgovara Voditelju Sluzbe za informati¢ku podrsku.

Uvjeti: predd1plomsk1 sveucﬂlsm ili struéni studij iz podru¢ja raCunarstva ili mformacuske
tehnologije ili vi$a stru¢na sprema (VSS) informati¢kog ili tehni¢kog (radunalstvo) smjera i pet
(5) godina radnog iskustva u struci ili zavren preddiplomski i diplomski sveu€ilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
iz podrudja ralunarstva ili informacijske tehnologije ili visoka stru¢na sprema (VSS)
informati¢kog ili tehnitkog (radunalstvo) smjera stetena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
i tri (3) godine radnog iskustva u struci, dobro poznavanje engleskog jezika, poznavanje poslova
iz podrudja informacijskih tehnologija i sigurnosti informacijskih sustava, dobro poznavanje
klijentskih i posluZiteljskih operacijskih sustava i servisa, korisni¢kih programa i racunalnih
mrezZa.

3. Specijalist inZenjer programer poslovnih aplikacija

Obavlja poslove projektiranja, analiziranja i testiranja novih aplikativnih rjeSenja i unapredenja
poslovnih procesa, odrZavanja te nadogradnje i usavravanja postojecih aplikativnih rjeSenja i
informacijskih sustava, samostalno ili uz pomoé¢ vanjskih ugovornih partnera, te izvrSava
projektne zadatke. Samostalno identificira, predlaZe poboljSanja te rjeSava zadatke unutar
domene rada, aZurira baze znanja o novim incidentima i rjeSenjima, sudjeluje u rjeSavanju
incidenta, dokumentira konfiguracije i promjene na informacijskim sustavima i aplikacijama.
testira, odobrava, organizira i provodi procedure instalacija programske podrske na klijentskim
radunalima, definira i postavlja predloske tijeka rada poslovnih procesa u sustav vodenja
intervencija i obrade korisni¢kih zahtjeva. Koordinira i nadgleda poslove iz svoje nadleZnosti
ako su zbog specifiénih potreba za to angazirani vanjski ugovorni partneri. Radi na konstantnom
profesionalnom razvoju i usvaja nova tehni¢ka znanja. Radi i sve ostale poslove iz djelokruga
Sluzbe po nalogu voditelja Sluzbe za informaticku podrsku.

Za svoj rad odgovara Voditelju Sluzbe za informati¢ku podrSku.

Uvjeti: preddlplomskl sveudilidni ili struéni studij iz podrudja racunarstva ili mformacuske
tehnologije ili vi3a stru€na sprema (VSS) informati¢kog ili tehmckog (raunalstvo) smjera i pet
(5) godina radnog iskustva u struci ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveugili§ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij
iz podrudja ralunarstva ili informacijske tehnologije ili visoka stru¢na sprema (VSS)
informatic¢kog ili tehni¢kog (radunalstvo) smjera stedena sukladno ranije vaZe¢im propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
i tri (3) godine radnog iskustva u struci, dobro poznavanje engleskog jezika, poznavanje poslova
iz podru¢ja informacijskih tehnologija, dobro poznavanje baza podataka i informacijskih
sustava. Dobro poznavanje nekog od programskih jezika.
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4. Visi strucni suradnik za informacijske tehnologije

Suradnik za informacijske tehnologije pruza savjetodavnu podr$ku nastavnicima pri poslovima
prilagodbe nastavih materijala za e-ucenje, pruza struénu podrsku nastavnicima pri organizaciji
i pripremi ispitnih materijala za on-line provjeru znanja. Obavlja poslove vezane uz podriku
korisnicima u koristenju tehnologija i alata e-u¢enja te izradu obrazovnih sadrzaja za e-udenje
kao Sto su priruénici, drZanje teajeva nastavnicima, konzultacije, ureduje audio-vizualne
sadrZaje, brine o sustavu, servisima i aplikativnoj podrici za e-uCenje IstraZuje, primjenjuje i
predlaZe razvoj novih tehnologija za u€enje na daljinu u nastavnom procesu. Redovito se educira
na CARNet-ovoj akademiji za E-ufenje (ELA) te kroz samostalno uéenje. Dokumentira
promjene na sustavima, procedure i postupke te brine o pravovremenom informiranju i
educiranju dionika nastavnog procesa te primjenu tehnologija za e-uenje u poslovnim
procesima VeleuciliSta. Radi na konstantnom profesionalnom razvoju i usvaja nova tehnicka
znanja. Obavlja i druge poslove iz djelokruga SluZbe po nalogu voditelja Sluzbe za informaticku
podriku.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za informati¢ku podrsku.

Uvjeti: preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij iz podrudja raunarstva ili informacijske
tehnologije ili vi$a stru¢na sprema (VSS) informatikog ili tehni¢kog (raunalstvo) smjera i pet
(5) godina radnog iskustva u struci ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
iz podruja raCunarstva ili informacijske tehnologije ili visoka struéna sprema (VSS)
informatickog ili tehni¢kog (raCunalstvo) smjera ste€ena sukladno ranije vaZeéim propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
i tri (3) godine radnog iskustva u struci, dobro poznavanje engleskog jezika, poznavanje poslova
iz podru¢ja multimedijskih sadrZaja i tehnologija u on-line obrazovanju, znanje i iskustvo u
izradi multimedijskih sadrZaja i on-line materijala.

5. Strucni suradnik za odrZavanje racunalnih sustava

Pruza podrsku u lokalnoj mrezi, klijentskim rafunalima i perifernim uredajima te osobnim
telekomunikacijskim uredajima, pomaZe korisnicima informati¢ke opreme, vodi inventuru
klijentske hardverske imovine i informati¢kog potro$nog materijala. Uredno vodi dokumentaciju
za poslove iz djelokruga rada. Prema uputama nadredenog instalira, dijagnosticira i odrzava IT
(informati¢ko-telekomunikacijsku) opremu, korisni¢ke operativne sustave i aplikacije. Obavlja
poslove redovitog i interventnog odrZzavanja IT sustava. Prema operativnim uputama rje3ava
neregularna stanja u IT sustavu. Prima prijave kvarova i zahtjeve za pomo¢ korisnika IT sustava.
Dokumentira, prati i nadzire poteSkoce te predlaZe pobolj$anja. Izraduje i azurira korisni¢ku
dokumentaciju. Oslanja se na ustaljene instrukcije u obavljanju svakodnevnih poslova. Radi na
konstantnom profesionalnom razvoju i usvaja nova tehni¢ka znanja. Radi uz neposredni nadzor,
obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja SluZbe za informati€ku podrsku ili neposredno
nadredenog.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe za informaticku podrsku.

Uvjeti: steCena srednja stru¢na sprema (SSS) informati¢kog ili tehnikog (radunalstvo) smjera i
dvije (2) godine radnog iskustva u struei ili preddiplomski sveu¢ili$ni ili strudni studij iz podrugja
radunarstva ili informacijske tehnologije ili vi$a struéna sprema (VSS) informatickog ili
tehni¢kog (racunalstvo) smjera i jedna (1) godina radnog iskustva u struci.
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