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Na temelju ¢lanka 68. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (N.N.
br. 123/03, 105/04 i 174/04), €lanka 31. Statuta Veleuéilita u Rijeci, €lanka 12. Zakona o
plaama u javnim sluzbama (N.N. br. 27/01), ¢lanka 2. i 7. Uredbe 0 nazivima radnih mjesta
i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (N.N. br. 38/01, 112/01, 62/02 i
156/02), ¢lanka 152. Zakona o radu — p.t. (N.N. br.137/04), a na prijedlog Stru¢nog vijeca
Veleu¢ilista u Rijeci, Upravno vije¢e Veleucili$ta u Rijeci na 54. sjednici odrzanoj dana 06.
travnja 2006. godinedonijelo je ovaj

PRAVILNIK
0
ustroju radnih mjesta
Veleucdilista u Rijeci

I. UVODNE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom daje se prikaz ustroja Veleudilista u Rijeci (u daljnjem tekstu:
Veleutiliste) te utvrduje naziv i ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova i uvjetima za
zasnivanje radnog odnosa. ,

Clanak 2.

Dekan VeleuciliSta moze u skladu sa Statutom Veleudilidta i Pravilnikom o radu,
posebnom odlukom utvrditi potrebu obavljanja poslova kao i potreban broj osoba za
obavljanje poslova na neodredeno i odredeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim
vremenom.

II. USTROJ VELEUCILISTA )
Clanak 3.

Djelatnost Veleu€ilista obavlja se u odjelima.

Odjeli su ustrojbene jedinice Veleucilista koje obavljaju djelatnost preteZito u jednom
strucno-znanstvenom polju. .

Na odjelu se, radi vece u€inkovitosti, mogu ustrojiti zavodi, katedre, laboratoriji i
tajnistvo odjela.

Zavodi mogu u svom sastavu imati katedre i laboratorije, a katedre mogu u svom
sastavu imati laboratorije.

Zavodi, katedre i laboratoriji mogu se ustrojiti i izvan odjela, kao zajednitke
ustrojbene jedinice Veleudilista

Odjeli kod kojih se stru¢ni studiji izvode izvan njihova sjedista, odnosno sjedista
Veleudilidta imaju u svom sastavu odsjeke.

Clanak 4.

Odjeli Veleudilista su:

- Prometni odjel,

- Poljoprivredni odjel,

- Poslovni odjel,

- Odjel sigurnosti na radu.



Djelokrug rada odjela osobito je:

ustroj 1 izvodenje nastave, struéne i znanstvene djelatnosti,

utvrdivanje prijedloga kadrovskog plana u sklopu kadrovskog plana Veleucilista,
briga oko usavrSavanja zaposlenika i predlaganje usavrSavanja u zemlji 1
mozemstvu,

davanja prijedloga dekanu za raspis natjecaja za izbor nastavnika, suradnika i
ostalih zaposlenika,

raspravljanje i davanje misljenja i prijedloga o pitanjima koja upute tijela
Veleucilista.

Clanak 5.

Ustrojbene jedinice za obavljanje struénih, administrativnih 1 op¢ih poslova su:
1. Ured dekana

2. Odjel zajednickih opéih, kadrovskih, informati€kih i tehni¢kih poslova,

3. Odjel za ratunovodstvene poslove.

Odjel zajednickih opéih, kadrovskih, informatickih i tehniCkih poslova sacinjavaju:

Odjeljak za opce, kadrovske i tehnicke poslove,

Odjeljak za nastavnu i izdavacku djelatnost 1 plansko-analiti¢ke poslove,
Odjeljak za informati¢ke poslove,

Odjeljak - studenska referada,

Odjeljak - knjiZnica.

I11. UPRAVA VELEUCILISTA

Clanak 6.

Veleuéilidna tijela su Upravno vijece, Struéno vijeée Veleudilista 1 dekan.

Clanak 7.

Veleudilistem upravlja Upravno vijece.

Djelokrug Upravnog vijeéa odreden je Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Uredbom o osnivanju Veleuéili§ta u Rijeci (u
daljnjem tekstu: Uredba) i Statutom Veleucilista.

Clanak 8.

Djelokrug poslova Struénog vijeca VeleuciliSta odreden je Zakonom, Uredbom i
Statutom Veleucilista.

Clanak 9.

Celnik i voditelj Veleu&ilidta je dekan.
Dekanu u radu pomazu prodekani, pro¢elnici odjela i predstojnici odsjeka.



Clanak 10.

Veleuéiliste ima tri prodekana:
- prodekan za nastavu
- prodekan za poslovne odnose
- prodekan za medunarodnu suradnju.

Prodekan za nastavu odgovoran je za realizaciju nastavnog procesa Veleudilista.

Prodekan za poslovne odnose odgovoran je za organizaciju poslovanja Veleuéilidta.

Prodekan za medunarodnu suradnju odgovoran je za ustrojavanje 1 unaprjedenje
medunarodne suradnje sa stranim visoko$kolskim i drugim ustanovama u oblasti znanosti i
obrazovanja.

Clanak 11.

ProCelnik odjela vodi djelatnost odjela, a odgovoran je za izvodenje nastavne i struéne
djelatnosti.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na:
- poslove upravljanja Veleu¢ilistem,
- poslove nastave,
- zajednicke opce, struéne i administrativne poslove.

Clanak 13.

Ustroj radnih mjesta Veleuilista utvrduje se na osnovi:
- Opsega obrazovnog, znanstvenog i stru¢nog rada,
- standardnog optereéenja zaposlenika,
- standarda za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Clanak 14.

Radna mjesta ustrojavaju se prema:
- nazivu radnog mjesta,
- opsegu poslova (djelokrugu rada),
- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu stru¢ne spreme, zvanja, radnog
iskustva i drugih radnih sposobnosti zaposlenika,
- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova,

Clanak 15.

Naziv radnog mjesta odreduje se prema naravi poslova koje zaposlenik preteZito
obavlja.
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Clanak 16.

Stru¢na sprema utvrduje se prema vrsti i sloFenosti poslova.

Za obavljanje odredenih poslova utvrduje se, u pravilu, jedan stupanj struéne spreme.

Ovisno o zahtjevima konkretnih poslova mogu se utvrditi najviSe dva uzastopna
stupnja struéne spreme.

Clanak 17.

Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju
sloZenosti poslova.

Kad je za obavljanje pojedinih poslova kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci,
onda se time razumijeva radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u propisanom trajanju.

Clanak 18.

Poslove odredenog radnog mjesta moze obavljati jedan ili vige zaposlenika.
Na odredenim radnim mjestima ne moZe raditi vide zaposlenika od broja utvrdenog
ovim Pravilnikom.

Zaposlenici u nastavi 5
Clanak 19.

Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju prihvacenih nastavnih
programa studija, normativa za ustrojavanje nastavnih grupa utvrdenih zakonom, Pravilnikom
0 osnovama financiranja visoke naobrazbe na javim visokim u&iligtima i nastavnog
opterecenja utvrdenog Kolektivnim ugovorom za znanosti i visoko obrazovanje.

Clanak 20.

Nastavnu djelatnost izvode nastavnici koji su izabrani u znanstveno-nastavna i
nastavna zvanja, te 0sobe izabrane u suradni¢ko zvanja.

Clanak 21.

Potreba za raspisivanjem natje¢aja za odredena radna mjesta utvrduje se na temelju
nastavnog opterecenja koje treba iznositi najmanje 80% propisane norme.
Odluku o potrebi raspisivanja natjetaja donosi dekan,

Zaposlenici u straénim sluzbama .
Clanak 22.

Zaposlenik koji obavlja struéne i opée poslove duzan je obaviti svaki posao koji po
naravi i kvalifikacijama moZe obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta.

U slucaju objektivnog smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih
poslova, zaposleniku se moze ponuditi rad na drugom radnom mjestu.

Odluku iz stavka 1. 1 2. ovog ¢lanka donosi dekan.



V. ZAVRSNE ODREDBE ]
Clanak 23.

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova i uvjetima koje zaposlenik treba
ispunjavati nalazi se u prilozima od I. do III. i sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Za zaposlenike kod kojih je do$lo do promjene naziva radnog mjesta izraditi ée se
dodatak ugovora o radu, najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 25.

Dekan moze sklopiti ugovor o radu i s veéim brojem zaposlenika u odnosu na broj
utvrden ovim Pravilnikom, kada su obavljanjem vlastite djelatnosti odnosno prihodima
Veleutilista ostvarenim na trZistu, osigurana sredstva za place zaposlenika i ostala primanja

po osnovi rada. 5
Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Privremeni pravilnik o ustroju
radnih mjesta Veleudilista u Rijeci, Klasa: 003-01/01-01/08, Ur. broj: 2170-57-01-01-12 od
15. studenog 2001. godine.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i u sjedistu
Veleudilista.

Klasa: 003-05/06-01/01
Ur.br.: 2170-57-01-06-2

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Veleugilidta u Rijeci dana 20. 06. 2006. godine, a
stupio je na snagu dana 29. 06. 2006. godine.
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PRILOG I. POSLOVI UPRAVLJANJA

URED DEKANA

L.1. Dekan — poloZaj 1. vrste jedan izvrSitel]

Opis poslova:

ustrojava rad i poslovanje Veleugilista,

predstavlja i zastupa Veleugiliste,

poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Veleu¢ilista,

zastupa VeleuciliSte u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima, ,

predlaze Struénom vijecu Veleudili§ta i Upravnom vijeéu mjere za unapredenje rada
Veleudilista,

daje pismenu punomo¢ drugoj osobi u granicama svoje ovlasti, radi zastupanja
Veleudilista u pravnom prometu,

odreduje osobe ovladtene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

predsjedava Struénom vije¢u Veleugilidta,

donosi opée akte u skladu sa Statutom,

provodi odluke Upravnog vijeca i Stru¢nog vijeéa Veleugilista,

sudjeluje i odluCuje u radu Vijeda veleugilista i visokih $kola,

brine o provodenju kadrovske politike i strategiji razvoja Veleugilista,

obavlja I druge poslove sukladno Zakonu, Statutu Veleuéilista, drugim op¢im aktima.

Dekan je za svoj rad odgovoran Struénom vije¢u i Upravnom vijeéu.

Posebni uvjeti:
1. redoviti profesor
2. izvanredni profesor
3. docent
4. profesor visoke 8kole

L. 2. Prodekan za nastavu — poloZaj I. vrste: jedan izvrsitelj

Opis poslova:

rukovodi, nadzire i unapreduje realizaciju nastavnog procesa,

koordinira radom u izradbi nastavnih programa te sudjeluje pri izradbi studija izvodljivosti
predlaZe mjere za poboljsanje nastavnih programa,

nadzire i koordinira izradbu izvedbenih nastavnih planova

koordinira postupcima provodenja izbora nastavnika i suradnika u zZvanja,

predlaZe mjere za rjeSavanje studentskih pitanja i poboljanje studentskog standarda,
rukovodi izdavackom i bibliote¢nom djelatno$éu Veleuéilista,

brine oko osiguravanja uvjeta za izvodenje nastave i potrebnih kadrova u nastavi

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu Veleugilista, drugim opéim aktima i
zahtjevu dekana.

Prodekan za nastavu je za svoj rad odgovoran dekanu.

Posebni uvjeti:
1. redoviti profesor
2. izvanredni profesor
3. docent
4. profesor visoke skole



L. 3. Prodekan za poslovne odnose — poloaj L vrste jedan izvrsitelj

Opis

posiova:
rukovodi i nadzire financijsko poslovanje Veleugiliéta,
rukovodi realizacijom investicija,
koordinira organizacijom raunovodstvenih poslova,
koordinira rad na izradi proraguna i financijskih analiza,
brine o razvijanju poslovnih i drugih odnosa s gospodarskim subjektima, jedinicama
lokalne samouprave, visokim ugilidtima i drugim srodnim ustanovama u zemlji,
prati i koordinira informatizaciju sustava,
obavlja“i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, drugim opéim aktima i zahtjevu
dekana.

Prodekan za poslovne odnose je za svoj rad odgovoran dekanu.

Posebni uvjeti:

1. redoviti profesor

2. izvanredni profesor
3. docent

4. profesor visoke Skole

I. 4. Prodekan za medunarodnu suradnju — poloZaj I. vrste jedan izvrsitelj

Opis poslova:

poticanja i unaprjedenje medunarodne suradnje u nastavi,

kontaktiranje sa stranim visokogkolskim i drugim ustanovama u oblasti obrazovanja,
poticanje i organizacija razmjene studenata i nastavnika,

sudjelovanje i organizacija medunarodnih znanstvenih i strugnih skupova,

rad na implementaciji Bolonjskog procesa te praéenje medunarodnih propisa iz oblasti
obrazovanja,

rad na medunarodnim projektima,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opéim aktima i zahtjevu dekana.

Prodekan za medunarodnu suradnju je za svoj rad odgovoran dekanu.

Posebni uvjeti:

1. redoviti profesor

2. izvanredni profesor
3. docent

4. profesor visoke skole

L.5. Procelnik odjela — poloZaj I. vrste Cetiri izvriitelja

Opis poslova:

zastupa 1 predstavlja odjel u okviru Veleudilista,

predsjedava radom Vijeca odjela,

izvrSava odluke Stru¢nog vijeca Veleugilista, Upravnog vijeca i dekana te Vijeca odjela,
organizira provedbu i unapredenje kvalitete nastave na odjelu,

brine o kadrovskoj politici odjela i nastavnih programa te o usavriavanju nastavnog
osoblja,

koordinira radom evidencije studenata,

prati realizaciju nastavnog plana,

suraduje na izradi nastavnih planova,

daje prijedloge unaprjedenja i modernizacije nastave,

razmatra zahtjeve i zamolbe studenata te ih rje3ava u prvom stupnju,



- prati i analizira uspjesnost studiranja,

- izraduje terminski plan odrZavanja ispita,

- koordinira izradom satnice odrzavanja nastave,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, op¢im aktima i zahtjevu dekana.

Za svoj rad pro€elnik odjela odgovara dekanu.

Posebni uvjeti:
1. redoviti profesor
2. izvanredni profesor
3. docent
4. profesor visoke skole
5. visi predavaé

L. 6. Predstojnik odsjeka — polozaj I. vrste dva izvr§itelja

Opis poslova:
- prati realizaciju nastavnog programa,
- daje prijedloge unapredenja i modernizacije nastave,
- razmatra zahtjeve i molbe studenata i predlaZe njihovo rjeSavanje,
- prati i analizira uspje$nost studiranja,
- izraduje terminski plan odrzavanja ispita,
- koordinira izradom satnice odrZavanja nastave,
- obavlja i druge poslove sukladno Statutu Veleuéilista, drugim op¢im aktima i zahtjevu
dekana.

Za svoj rad Procelnik odsjeka odgovara progelniku odjela i dekanu.
Posebni uvjeti:

1. profesor visoke Skole
2. visi predavad

3. predavac
L.7. Radno mjesto II. vrste - vi8i struéni referent jedan izvrsitelj
Opis poslova:
- obavlja tajniCke poslove za dekana, prodekane i rukovoditelja pododsjeka u sredisnjoj
sluzbi,

- saziva sastanke, osigurava prostorije za njihovo odrzavanje te zaprima i prenosi poruke,
- prima i kontaktira sa strankama, prima telefonske pozive i faks poruke,

- prima, urudZzbira i arhivira postu i dokumente za potrebe Dekanata,

- vodi urudzbeni zapisnik, ‘

- izdaje putne naloge i o njima vodi evidenciju,

- vodi mjese¢nu evidenciju prisutnosti na radu stalno uposlenih zaposlenika,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu i rukovoditelju pododsjeka u sredi$njoj sluzbi. .
Posebni uvjeti:
1. VSS drustvenog smjera

2. dvije godine radnog iskustva
3. probni rad tri mjeseca




PRILOG II. POSLOVI NASTAVE

II. 1. Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju

Opis poslova:

nastava na struénim i specijalisti¢kim studijima — predavanja, viezbe, seminari,

poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereCenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, seminarskih radova,
mentorstvo diplomskih radova i dnevnika prakse, ispiti, kolokviji, pripreme i usavriavanje
u nastavnim vjestinama,

sudjeluje u radu Vijeca odjela te ostalim tijelima Veleuéilidta,

struéno usavr$avanje odnosno publiciranje radova,

permanentno obrazovanje,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleugilista uredene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Veleugilidta i drugim opéim
aktima. '

Prava i odgovornosti, uvjeti i nagini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleugilista.

IL. 2. Poslovi osoba u suradni¢kom zvanju

Opis poslova:

sudjeluje u ustroju i pripremi nastave, te izvodi vjezbe iz predmeta koji spadaju u polje
odnosno grupu za koje je biran,

pomaze studentima pri izradi seminarskih i zavr¥nih radova,

sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita,

sudjeluje u stru¢nom i znanstvenoistraZivaékom radu,

vodi struéne ekskurzije i struénu praksu,

organizira i obavlja neposredan rad sa studentima,

objavljuje rezultate struénog i znanstvenoistrazivatkog rada, sudjeluje u struénim i
znanstvenim skupovima, priprema nastavna pomagala,

permanentno obrazovanje.

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Veleu&ili§ta utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Veleugilista i drugim opéim
aktima.

Prava i odgovornosti, uvjeti i na¢ini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Veleugilista.

IL. 3. Popis nastavnih i suradnickih radnih mjesta

Popis nastavnih i suradni¢kih radnih mjesta odnosi se na sve odjele odnosno stru¢ne
studije u sastavu Veleudilista

Poslovni odjel:

- struéni studij informatike
- strucni studij poduzetni$tva
- specijalisticki diplomski stru¢ni studij informacijskih tehnologija u poslovnim

sustavima



Prometni odjel:

- strucni studiji cestovnog, zeljeznickog i postanskog prometa
- specijalisticki diplomski struéni studij prometa

Odjel sigurnosti na radu:

- struéni studij sigurnosti na radu

Poljoprivredni odjel:

- struéni studij vinarstva

- stru¢ni studij mediteranske poljoprivrede
- specijalisti¢ki diplomski struéni studij vinarstva

[ Red. RidlegiiCirups olestiy Nastavni djelatnici

- 21 p &Y Zvanje Potreban Sada popunjeno

broj

1 Tjelesna i zdravstvena kultura nastavno zvanje 1 1 visi predavag

2 Strani jezik nastavno zvanje 6 %2 vidi predavaé

42 predavada

3 Matematika nastavno zvanje 3 1 visi predavaé
Poslovna matematika 1 predava¢
Matematika sa statistikom asistent 3 | asistent
Operacijska istraZivanja 1 asistent V
Operacijska istraZivanja u prometu
Kvantitativne metode u prometu

4 Statistika u prometu nastavno zvanje 1 1 docent, V
Vjerojatnost i statistika asistent 1 1 asistent, V

5 Fizika nastavno zvanje 1 1 prof.visoke skole
Osnove elektrotehnike i elektronike asistent 2V | 2 asistenta, V
Sigurnosni sustavi

6 Osnove informatike nastavno zvanje 1 1 vi§i predavag
Primjena ragunala asistent 3 1 asistent
Ergometrija i uporaba radunala | asistent V
Pravni soc. i eti¢ki aspekti u informat.

7 Racunalne mreze nastavno zvanje l 1 predavag
Informacijski sustav proizvodnje asistent 1 1 asistent, V
Informacijski sustav za potporu
upravljanju i odluéivanju
Operacijski sustavi
Upravljanje bazama podataka
Komunikacijske tehnologije

8 Modeliranje podataka i procesa nastavno zvanje 1 1 predavaé
Razvoj informacijskih sustava asistent 1
Upravljanje kvalitetom inf. sustava
Planiranje informacijskih sustava
Automatizacija uredskog poslovanja

9 Osnove programiranja nastavno zvanje 3 1 predavac
Programiranje asistent 2 | asistent, V
Programiranje praktikum -
Informacijski sustayi
Sigurnost informacijskih sustava
Grafika tekst multimedija
Razvoj WEB aplikacija
Sklopovlje radunala
Alati razvoja informacijskih sustava
Distribuirani sustavi
Sigurnost WEB aplikacija

10 | Sustavi baza podataka nastavno zvanje 1 1 izv.profesor, V

10




Elektroniéko poslovanje
Internet tehnologije i E-poslovanje

11

Informacijski sustavi u cestovnom,
Zeljeznickom i postanskom prometu
Objektino orijentirane tehnologije
Ekonomika informacijskih sustava
Modeliranje i simulacije

Racdunalno upravljanje sloZenim
sustavima

nastavno zvanje
asistent

1 predavac
1 asistent, V

12

Sustav i informacija

Informatika

Primjena racunala u poljoprivredi
Modulamo programsko inZenjerstvo

nastavno zvanje
asistent

Y2 red.profesor
1 asistent, V

Osnove menadzmenta
MenadZment u prometu
Organizacija i menadZment
Poslovna organizacija

Metod. struénog i znanstvenog rada
Projektni menadZment

nastavno zvanje
asistent

1 red.profesor
1 asistent

14

Marketing

Marketing u prometu
Poslovno komuniciranje
Upravljanje kvalitetom

nastavno zvanje

1 predavac

15

Osnove ekonomije
Osnove poduzetnitke ekonomije
Gospodarstvo Hrvatske

nastavno zvanje
asistent

1V
172V

| docent, V
5 asistent, V

16

Osnove ekonomike poduzeéa
Ekonomika poduzeca
Financiranje poduzeca

nastavno zvanje

1 predava¢

17

Osnove radunovodstva
MenadZersko raéunovodstvo
Porezni sustav
Ratunovodstveni informacijski
sustavi

nastavno zvanje
asistent

1 predavac
1 asistent

18

Analiza poslovanja
Trodkovi i kalkulacije
Ekonomika poljoprivrednog
poduzeéa

nastavno zvanje

1V

1 predavad, V

19

Ekonomika Zeljezni¢kog i postanskog
prometa

Transportno osiguranje

Ekonomika prometa

Ljudski potencijali u prometu
Poslovna etika

nastavno zvanje
asistent

1 vii predavac
1 asistent

20

Prometno pravo

Osnove prava i zakonodavstvo
sigurnosti

Medunarodno i prometno pravo

nastavno zvanje

1 red.profesor, V

21

Tehnologija i organizacija javnog
gradskog prometa

Sigurnost cestovnog prometa
Prometna tehnika

Sustav sigurnosti cestovnog prometa

nastavno zvanje
asistent

% 'V predavac
1 asistent V

27

Prometno i prostorno planiranje
Promet i odrzivi razvoj

nastavno zvarnje

Y prof. visoke skole

Infrastruktura cestovnog prometa
Infrastruktura PT prometa

Sigurnost pri gradnji objekata
Planiranje infrastrukture u cestovnom

nastavno zvanje
asistent

¥ prof.visoke gkole

il




i postanskom prometu

24

Prekrcajna sredstva I
Tehnitka mehanika
Proizvodni procesi i sustavi
Fizikalne Stetnosti

T Vo T RN

e
nastavno zvanje 1

25

Zeljeznicka vozila 1 vuta vlakova
Signalizacija i automatizacija u
Zeljeznitkom prometu

Sigurnost Zeljeznickog prometa
Zadtita u prometu

Sustav sigurnosti u Zelj. prometu

1 predavac

nastavio zvanje 1

26

Prekreajna sredstva I

1 predavae

nastavno zvanje 1

27

Unutarnji transport i skladigtenje
Robno distribucijski centri i terminali
Tehnolog. i organ. cestovnog prometa
Poslovno odlugivanje

Analiza i plan. u prometnim poduz.
Tehnoloski procesi u cest. prometu

1/8 red.prof.

naslovno zvanje 1
asistent 1

1 predavaé
1 asistent

28

Grafitke komunikacije
Ergonomija i sigurnost
Normizacija akreditacija i
certifikacija

nastavno zvanje 1
asistent 1

1 predavag, V
1 asistent, V

29

Promet i ekologija

Promet i zdravlje

Kemijske i bioloske §tetnosti
Medicina rada

Sigurnost i zastita u hotelijerstvu i
turizmu

nastavno zvanje 1

1 visi predavag

30

Suvremeni prometni sustavi
Prometna logistika

Poznavanje robe

Zastita u prometu

Logistika u poduzetnistvu
Sigumnost u prometu roba i ljudi
Multimodalni transport

nastavno zvanje 2

asistent 1

I prof.visoke kole

1 asistent, V

Osnove strojarstva

Tehnicka mehanika

Sredstva i eksploatacija sredstava
cestovnog prometa

Mehanika i mehanicke opasnosti

nastavno zvanje 1
asistent 1

I prof.visoke skole

Upravljanje okoligem
Osiguranje kvalitete
Sigurnost u industriji

nastavno zvanje 1

1 vi8i predavaé, V

33

Povréarstvo

Sjemenarstvo

Uzgoj bilja u zasti¢enom prostoru
Rasadniéarstvo

nastavno zvanje 1

1 vii predavag, V

34

Ekologija

Mikrobiologija mosta i vina
Aromati¢no i [jekovito bilje
Poljoprivredna ekologija
Agrarna mikrobiologija
Mikrobiologija vina

nastavno zvanje
asistent 1

1 docent

Botanika
Fiziologija bilja

nastavno zvanje 1

1 predavag

Vinogradarstvo
[zabrana poglavlja vinogradarstva
Autohtone sorte vina Hrvatske

nastavno zvanje 1
asistent 1

I prof.visoke §kole, V

1 asistent, V

Kemija

nastavno zvanje 1

1 docent
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Kemija vina asistent 1 1 asistent, V
Kemija za inZenjere
Biokemija
Instrumentalne metode analize

38 | Voéarstvo Mediterana nastavno zvanje Y 1 predavac, V
Maslinarstvo

39 | Vinarstvo nastavno zvanje 1 | predavag
Specifiéne tehnologije u vinarstvu asistent 1 1 asistent

40 | Strojevi u vinograd. i vinarstvu nastavno zvanje Ya Y2 predavaé

Strojevi u poljoprivredi
Gospodarski objelti u poljoprivredi

41 Trgovagko i radno pravo nastavno zvanje Va Va predavat
Trgovacko pravo
42 Struéni specijalisticki kolegiii; nastavnici u naslovnhom
- na studijima prometa nastavno zvanje 3% | zvanju, V
- nastudijima informatike i nastavno zvanje 2
poduzetni§tva
- na studiju sigurnosti nastavno zvarnje 5%
- nastudijima vinarstva i nastavno zvanje 6
mediteranske poljoprivrede asistent 3
UKUPNO NASTAVNIKA 65
UKUPNO ASISTENATA 31
SVEUKUPNO 96

IL. 5. PoloZaj I. vrste — voditelj laboratorija . jedan izvrSitelj
- laboratorij u sastavu Poljoprivrednog odjela i Odjela sigurnosti na radu
Pored poslova nastave voditelj laboratorija:
- organizira i provodi izvodenje vjezbi prema nastavnom programu,
- narucuje i nabavlja opremu i kemikalije te drugi potrogni materijal potreban za izvodenje
nastave u laboratoriju,
- vodi brigu o sigurnosti u laboratoriju i nabavlja potrebnu zastitnu opremu,
- sudjeluje u kontroli zastitnih sredstava,
- provjerava ispravnost instalacija i instrumenata potrebnih za rad u laboratoriju.

Voditelj laboratorija za svoj rad odgovara proéelniku.

Posebni uvjeti:
1. profesor visoke $kole
2. vi§i predavad
3. predavac
4. posebna zdravstvena sposobnost

II. 6. Radno mjésto IL. vrste — vi§i laborant jedan izvrSitelj

Opis poslova:

- ispomo¢ u izvodenju vjezbi i praktiénog rada,

- ispomo¢ u organiziranju terenske nastave (tehnologke baze) i stru¢nih ekskurzija,

- vodenje evidencije o potro§nom materijalu laboratorija i podruma,

- vodenje evidencije o vinu i kartonskim kutijama, te o izdanim kolidinama vina,

- nadzor nad koridtenjem laboratorija i vodenje evidencije o koritenju laboratorija izvan
programa vjezbi,

- nadzor nad koristenjem podruma i vodenje evidencije o koriStenju podruma izvan
programa prakti¢nog rada.

Za svoj rad odgovara progelniku odjela i voditelju laboratorija.




Posebni uvjeti:

1. VSS tehnitkog smjera

2. dvije godine radnog iskustva

3. probni rad 3 mjeseca

4. poznavanje rada na radunalu

5. posebna zdravstvena sposobnost

III. ZAJEDNICKI STRUCNI, RACUNOVODSTVENI, ADMINISTRATIVNI I
TEHNICKI POSLOVI

III.1. ODJEL ZAJEDNICKIH OPCIH, KADROVSKIH, INFORMATICKIH | TEHNICKIH
POSLOVA

I1.1.1. PoloZaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u srediSnjoj sluzbi  jedan izvritelj

Opis poslova:

organizira i uskladuje rad struénih odjeljaka i poduzima mjere za njihovo ucinkovitije
djelovanje,

prati, proudava i tumaéi zakone i druge propise iz oblasti visokog obrazovanja i drugih
pravnih oblasti od interesa za djelatnost Veleuéilita,

zastupa ustanovu pred sudskim i drugim tijelima po ovlastenju dekana,

izraduje prijedloge i nacrte pravilnika ili sporazuma i drugih op¢ih akata,

priprema prijedloge i nacrte ugovora,

savjetuje dekana glede pravnih pitanja i predlaze odgovarajuéa pravna rjesenja,

pomaze dekanu pri utvrdivanju dnevnog reda kolegija, Upravnog vijeca i Struénog vijeca,
sudjeluje u radu kolegija, pomaZe u organizaciji i prisustvuje sjednicama Upravnog vijeéa
i Stru€nog vijeca, nadzire izradu zapisnika, formulira odluke, zaklju¢ke odnosnih tijela i
sl.

sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i studentska pitanja povodom Zalbi ili prigovora
studenata na odluke donesene u prvom stupnju,

provodi mjere iz oblasti zastite na radu: upuéivanje na redovne i izvanredne lijeénicke
preglede, te vodenje evidencije o tome, vodenje evidencije o ozljedama na radu, vodenje
evidencije o osposobljenosti za rad na siguran nadin, vodenje evidencije o poslovima s
posebnim mjerama rada, ¢uvanje i vodenje evidencije o izvrienim ispitivanjima sredstava
rada, oruda i strojeva, instalacija te radne okoline, nabavljanje osobnih zastitnih sredstava
po odobrenju dekana

obavlja I druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvjeti:

1. VSS, Pravni fakultet

2. pet godina radnog iskustva

3. znanje engleskog jezika

4. poznavanje rada na racunalu

5. probni rad Sest mjeseca -

Odjeljak za opée, kadrovske i tehnicke poslove

IIL.1.2. Polozaj I. vrste — voditelj odjeljka jedan izvrsitel]

Opis poslova:

prati zakonske i druge propise iz oblasti radnih odnosa te daje njihovo tumacenje,
sudjeluje u izradi pravilnika i drugih akata iz oblasti radnih odnosa,
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sudjeluje u izradi pravilnika i drugih akata koji se donose na razini odjela,

pruza pravnu pomoé¢ profelicima odjela u okviru Statuta i donesenih akata (izrada
potrebnih obrazaca, rjeSenja, odluka i sli€no),

priprema sjednice Vijeca odjela (dostavljanje poziva i materijala),

sastavlja zapisnike, formulira odluke i zakljugke Vijeéa odjela,

vodi evidenciju odluka i zakljugaka Vijeca odjela,

izvje§éuje dekana i prodekane o provodenju odluka i zakljutaka Vijeéa odjela,

sudjeluje u radu pojedinih tijela odjela,

obavlja sve administrativne poslove u postupku izbora nastavnika, suradnika i drugih
zaposlenika Veleutilista (objavljuje natjedaj, prikuplja prijave na natjedaj i dostavlja
strunom povjerenstvu radi izrade izvjeséa s miljenjem o pristupnicima, priprema i
kompletira dokumentaciju koju upuéuje Mati¢nom povjerenstvu radi dobivanja miSljenja
0 ispunjavanju uvjeta u odredeno zvanje, prati i izvjeScuje djelatnike o potrebi provodenja
izbora i o tome vodi propisane evidencije i sl.),

prisustvuje sjednicama Struénog vijeca kada se raspravlja o pitanjima koja se tidu radnog
odnosa ili izbora,

sudjeluje u dono3enju odluka povodom zahtjeva i zamolbi studenata, formulira ih i brine
za njihovu pravodobnu dostavu,

organizira, priprema i pruZa tehni¢ku, pravnu i drugu pomoé pri provodenju studenskih
izbora,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju pododsjeka u sredi$njoj sluzbi.

Posebni uvjeti:

1. VSS, Pravni fakultet

2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na radunalu
4. probni rad Sest mjeseca

ITL.1.3. Radno mjesto II. vrste — vi§i upravni referent jedan izvrsitelj

Opis poslova:

obavlja sve poslove vezane uz status zaposlenika od zapo$ljavanja do prestanka radnog
odnosa,

podnosi prijave 1 odjave nadleZnim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
reguliranja zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,

priprema i donosi odluke u svezi ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada (placeni

dopust, neplaceni dopust, porodni dopust i sl.),

priprema i sudjeluje u izradi plana rasporeda godisnjih odmora i donosi odluke o
koridtenju godignjih odmora za zaposlenike,

vodi propisane evidencije iz oblasti radnih odnosa,

skrbi o dosjeima zaposlenika te o urednom odlaganju osobnih i drugih dokumenata u njih,
vodi mati¢nu knjigu zaposlenika,

priprema i izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike,

sastavlja izvjeSCa, izraduje analize i kompletira statisticke podatke za potrebe nadleznog
Ministarstva, Zavoda za statistiku i drugih tijela,

obavlja poslove prijepisa za potrebe opée sluzbe,
dostavlja pozive i priprema materijal za sjednice kolegija,
vodi evidenciju o zdravstvenom osiguranju studenata te podnosi prijavu 1 odjavu
nadleZnim tijelima,

prati propise iz svoje oblasti,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

-

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.
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Posebni uvjeti:

1. VSs upravnog smjera

2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na radunalu
4. probni rad tri mjeseca

III.1.4. Radno mjesto III. vrste - administrativni referent jedan izvrSitelj

Opis poslova:

prima, urudZzbira i arhivira postu i dokumente,

brine o arhivskom prostoru,

vodi brigu, o Cuvanju, pohranjivanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala, te vodi
arhivske knjige i brine o ostalim poslovima pisarnice,

vodi urudzbeni zapisnik,

obavlja poslove koji se odnose na ¢uvanje i zadtitu arhivske grade sukladno propisima o
Cuvanju arhivske grade,

obavlja prijepis za poslove progelnika,

organizira fotokopiranje,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.

Posebni uvjeti:

1. SSS drustvenog smjera

2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na racunalu
4. probni rad tri mjeseca

IIL.1.5. Radno mjesto II. vrste — (domar) jedan izvrSitelj

Opis pos

lova:

rukuje postrojenjima centralnog grijanja, brine o njegovom odrzavanju, ispravnom
funkcioniranju svih uredaja centralnog grijanja, odrzava &istoéu kotlovnice i pravodobno
izvjeSéuje o nastalim kvarovima energetskog sistema,

brine o potrebnoj koli¢ini goriva i njenoj pravodobnoj nabavci,

obavlja pregled i tekuce odrZavanje vodovodnih, elektriénih i kanalizacijskih te instalacija
centralnog grijanja,

brine o sigurnosti zgrade i njenih uredaja (posebice za dane tiednog odmora, drzavnih
blagdana i neradnih dana), obavlja tekuée popravke u zgradi,

brine o pravovremenoj zamjeni i servisiranju protupozarnih aparata i obavlja druge
poslove protupoZarne zastite,

brine o ispravnosti nastavne opreme, pomagala i osiguranja prostora (dvorana i ostalo) te
drugih uredaja potrebnih za nesmetano obavljanje nastavnih aktivnosti,

pravovremeno otvara i zatvara poslovni prostor zgrade,

osigurava disciplinu i red u zgradi,

nadzire ¢istocu i urednost objekta i okolice.

predlaZze poslove investicijskog odrzavanja za svaku tekuéu godinu,

prati izvrSenje radova te supotpisuje izvréenje.

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.

Posebni uvjeti:

1.
2.

VKV, SSS tehni¢kog smjera
poloZen ispit za loZada centralnog grijanja
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3. dvije godine radnog iskustva
4. probni rad tri mjeseca
5. opéa zdravstvena sposobnost

II1.1.6. Radno mjesto III. vrste —portir/telefonist dva izvrsitelja

Opis posilova:
- uspostavlja telefonske veze preko centrale,

- prima sve obavijesti i poruke i odgovoran je za njihov prijenos,

- prijavljuje svaki kvar na telefonskoj centrali,

- daje informacije o radnom vremenu, nastavi, prijemu studenata i sl.,

- nadzire ulazak i izlazak osoba na odjelu,

- kontaktira sa strankama i upuéuje ih u prostorije,

- Cuvaidistribuira kljuceve svih prostorija i o tome vodi evidenciju,

- nadzire unoSenje i izno$enje inventara te raznih paketa,

- po potrebi kontrolira i evidentira ulazak osoba koje nisu zaposlenici ili studenti odjela,

- vodi brigu da sve osobe do propisanog vremena napuste zgradu,

- prima dnevnu postu i dostavlja je osobi zaduzenoj za pisarnicu,

- prima telegrame i preporucene posiljke u vrijeme kada ne radi pisarnica,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.

Posebni uvjeti:
1. SSS drustvenog usmjerenja
2. jedna godina radnog iskustva
3. probni rad tri mjeseca

ITL.1.7. Radno mjesto IV. vrste - (spremaéica) cetiri izvrSitelja

Opis poslova:
- obavlja poslove CiScenja prostorija Dekanata i drugih prostora Veleugilita §to ukljuéuje

¢id¢enje i zraenje prostorija, podova, prozorskih stakala i sanitarnih prostorija, odlaganje
smeca i uredenje okolisa,

- odrZava i skrbi o opremi i sredstvima za &iséenje,

- upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija i dr. uredaja i sl. koje uodi tijekom
obavljanja posla,

- po potrebi zamjenjuje kod otpreme poste i dostavljanju posiljki,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka odnosno progelniku odjela.

Posebni uvjeti:
I.NK
2. jedna godina radnog iskustva
3. probni rad tri mjeseca
4. opéa zdravstvena sposobnost -

Odjeljak za nastavnu i izdavacku djelatnost i plansko-analiticke poslove

I11.1.8. Polozaj 1. vrste — voditelj odjeljka jedan izvritelj
Opis poslova:

- daje informacije o studijima i upisima, priprema bro3ure o studijima i upisima, organizira
smotre strucnih studija,
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organizira upise i priprema upisne kvote,

koordinira upis i priprema natje¢aj za upis studenata u prvu godinu studija,

vodi evidenciju upisanih i prijavljenih studenata na razini Veleuéilista po svim osnovama
te izraduje analizu strukture upisanih studenata, sastavlja izvjeS¢a za potrebe Ministarstva
i drugih tijela,

obavlja poslove u svezi pripreme izvedbenih nastavnih planova i pracenja realizacije
nastave,

vodi evidenciju nastavnika i prati njihova nastavna opterecenja,

izraduje obracun rada vanjskih suradnika na temelju mjesetnih iskaza o odrzanoj nastavi
za tekuci mjesec,

analiza kvalitete nastave i organizacija provodenja anketa o kvaliteti nastave,

prati, proucava i tumaci zakone i druge propise iz oblasti visokog obrazovanja, posebno
nastave i izdavackih aktivnosti,

priprema sjednice Stru¢nog vije¢a — dostavlja pozive, materijale, te vodi zapisnik i
evidenciju odluka i zakljuaka,

vodi evidenciju studenata — korisnika stipendija,

vodi evidenciju diplomiranih studenata,

organizira i koordinira promocije studenata,

sudjeluje u organizaciji te obavljanju poslova koji su u svezi promocije studenata.

vodi administrativne poslove u svezi izdavacke djelatnosti,

priprema sjednice Povjerenstva za izdavadku djelatnost, dostavlja pozive, materijale vodi
zapisnik i evidenciju odluka i zakljudaka

upucuje Ministarstvu zahtjev za sufinanciranje tiskanja udzbenika, a po potrebi i drugim
tijelima radi pribavljanja nov&ane potpore,

vodi brigu o tiskanju udzbenika (prikuplja ponude i dogovara se sa izvodacem),

izraduje ugovore o autorskom djelu za obavljanje lekture, recenzije 1 sl.,

vodi brigu o studenskom standardu (smjestaj, prehrana, organizacija Sportskih i kulturnih
aktivnosti),

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju pododsjeka u sredidnjoj sluzbi i prodekanu za nastavu.

Posebni uvjeti:

1. VSS — druStvenog usmjerenja
2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje engleskog jezika
4. poznavanje rada na radunalu
5. probni rad Sest mjeseci

ITI.1.9. Radno mjesto L. vrste — struéni suradnik jedan izvrSitelj

Opis poslova:

obavlja analiticke obrade podataka iz poslovanja Veleugilista,

izraduje godisnje planove u svezi poslovanja Veleu&ilista,

koordinira poslovima i nabavkom opreme te objedinjuje dokumentaciju u svezi investicija
Veleutilista, sukladno pozitivnim propisima,

provodi postupak javne nabave i vodi potrebne evidencije, 5

koordinira rad na realizacijama projekata (vodenje evidencije, izrada ugovora i dr.) te
obavlja sve poslove u svezi njihove realizacije,

priprema sjednice Upravnog vijeéa — dostavlja pozive, materijale, te vodi zapisnik i
evidentira odluke,

prati i prou€ava odgovarajuce zakonske i druge propise,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.
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Posebni uvjeti:

1. VSS drustvenog usmjerenja

2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na racunalu
4. probni rad Sest mjeseci

Odjeliak za informaticke poslove

I11.1.10. Polozaj I. vrste — voditelj odjeljka za informatic¢ke poslove jedan izvrsitelj

Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad odjeljka za informaticke poslove

sudjeluje u planiranju i razvoju informacijskog sustava Veleucilista

obavlja stru¢ne poslove u podruéju razvitka, odrZavanja i sigurnosti ratunalno-
komunikacijske infrastrukture te aplikativne opreme Veleudilista

sudjeluje u organiziranju, te koordinira i nadzire aktivnosti nabave radunalno-
komunikacijske opreme, izrade te nabave i odrzavanja namjenskih programskih paketa,
programskih alata, baza podataka te ostalih korisni¢kih programa

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

organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih standarda, prepuruka i pravila
ponasanja korisnika informacijske infrastrukture

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

prati i prou¢ava najnovije trendove u razvoju IT

izvodi poslove vezene uz CARNet koordinaciju, obavlja poslove koordinacije vezane uz
informacijsku tehnologiju (npr. Studensku prehranu, ISVU...),

sudjeluje na informatizaciji dekanata i odjela, brine o odrzavanju opreme, odrzavanju
hardvera i softvera

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Posebni uvjeti:

1. VSS tehnic¢kog ili informacijskog usmjerenja,

2. poznavanje engleskog jezika,

3. dvije godine radnog iskustva na poslovima vodenja IT ili 5 godina radnog
iskustva na poslovima informacijske tehnologije

4, probni rad est mjeseci

I11.1.11. Radno mjesto L. vrste — stru¢ni suradnik za sistemske poslove jedan izvrsitelj

Opis poslova:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i razvoju informacijskih servisa Veleu&ilista,
koji obuhvacaju imeni¢ke servise, fip posluZitelje, te specijaliziranih baza podataka
dostupnih putem mreze. s

obavlja struéne poslove u podrudju razvitka, odrZavanja i sigurnosti raéunalno-
komunikacijske infrastrukture Veleucilista

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreZe i osobnih racunala
instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisniéka racunala i mrezne kartice

Prikljuéuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program

odrzava i servisira lokalnu mreZu

odrzava operacijski sustav posluzitelja i radnih stanica lokalne mreze

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi
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prati rad i opterecenje lokalne mreze
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.

Posebni uvjeti:

1. VSS tehni¢kog ili informacijskog usmjerenja,

2. poznavanje engleskog jezika,

3. dvije godine radnog iskustva na poslovima informacijske tehnologije
4. probni rad Sest mjeseci

II.1.12. Radno mjesto I. vrste — stru¢ni suradnik za aplikativne poslove jedan izvrsitelj

Opis poslova:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i razvoju informacijskih servisa Veleucilista,
koji obuhvacaju www, te specijaliziranih informacijskih sustava dostupnih putem mreze.
vodi brigu o funkeionalnosti i izgledu sadr¥aja koji se publiciraju

brine o odrzavanju WEB stranica

nadzire i odrzava programsku podrsku u suradnji s nadleZnim osobama i sluzbama
obavlja stru¢ne poslove u podrugju razvitka, odr#avanja i sigurnosti aplikativne opreme
Veleudilista

poznavanje nacina koristenja ugradenih softvera u struénim odjeljcima Dekanata
Veleucilista (npr. Raunovodstvenih) u cilju pomoéi zaposlenicima koji se njima koriste
radi na informatizaciji dekanata i odjela, brine o odrzavanju opreme, odrzavanju hardvera i
softvera

priprema hardvera i softvera za nastavu

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog

Za svoj rad odgovara voditelju odjeljka.

Posebni uvjeti:

1. VSS tehni¢kog ili informacijskog usmjerenja,

2. poznavanje engleskog jezika,

3. dvije godine radnog iskustva na poslovima informacijske tehnologije
4. probni rad $est mjeseci

Odjeljak - studenska referada

IIL.1.13. PoloZaj I. vrste — voditelj studenske referade Jjedan izvrSitelj

Opis poslova:

priprema i daje informacije o studiju i upisima,

nadzire i vodi evidenciju prijavljenih i upisanih studenata,

koordinira i nadzire rad evidencija studija po odjelima/odsjecima,

radi na pripremi i vodenju klasifikacijskog postupka (prima prijave, kontrolira
dokumentaciju, izraduje rang liste sa svim podacima i izvje$éa, priprema materijale za
upis i obavlja upis te vri upise u vide godine studija, :

izdaje sva potrebna uvjerenja o kojima vodi sluzbenu evidenciju,

vr8i pripreme u svezi obrane diplomskih radnji i promocije diplomanata i dokumentaciju
odlaze na propisan na¢in u arhivu,

kontaktira s nastavnicima u svezi rokova za polaganje ispita,

nadzire vodenje knjige evidencije studenata: mati¢nu knjigu, upisnu knjigu te registar
diplomanata,

suradnja sa studentskim zborom te poduzimanje mjera za stvaranje to optimalnih uvjeta
za rad studentskih predstavnika,
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brine o arhivu studenskog odjeljka,

brine o organizaciji naplate $kolarina,

suraduje s proCelnicima oko organizacije nastave,

radi na implementaciji Informati¢kog Sustava Visokih Skola i drugih oblicima
informatizacije studenskog odjeljka.

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju pododsjeka u srediSnjoj sluzbi i prodekanu za nastavu.

Posebni uvjeti:

1. VSS — drutvenog usmjerenja
2. dvije godine radnog iskustva

3. poznavanje engleskog jezika

4. poznavanje rada na radunalu

5. probni rad Sest mjeseci

IT1.1.14. Radno mjesto II. vrste — ostala radna mjesta Jjedan izvrsitelj

Opis poslova:

daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost, te priprema promotivni materijal
odjela/odsjeka i informira potencijalne studente,

vodi evidenciju prijavljenih i upisanih studenata,

kontaktira s nastavnicima,

obraduje podatke, izdaje izvje$¢a, rjeSenja i obrasce,

radi sa strankama, daje obavjestenja strankama i studentima,

azurira podatke u bazu podataka studenata tijekom studija u svezi s poloZenim ispitima,
upisima, testiranjima te ostalim promjenama,

vrsi korespondenciju za potrebe odjela/odsjeka,

vodi ekonomat odjela,

vodi porto blagajnu,

vr3i narudzbe potrodnog materijala za potrebe odjela,

vrsi kontrolu troskova potroinog materijala (u suradnji s voditeljima studija),

obavlja kontrolu uplata $kolarina i drugih uplata od strane studenata i privrednih subjekata
za studente, te o istom vodi evidenciju,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju studenske referade.

Posebni uvjeti:

1. VSS drustvenog usmjerenja
2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na radunalu
4. probni rad tri mjeseca

IIL1.15. Radno mjesto IL vrste — ostala radna mjesta jedan izvrsitelj

Opis posiova:

daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost, te priprema promotivni materijal
odjela/odsjeka i informira potencijalne studente,

radi sa strankama, daje obavjeitenja strankama i studentima,

obavlja poslove oko prijave ispita, provjere statusa, ispravnosti prijavnica, broja polaganja
ispita, sortira prijavnice prema predmetima i ispitnim rokovima, brine o objavi rezultata
ispita i o rezultatima izvje3¢uje studente putem oglasne ploce,

priprema materijale za umnoZavanje te umnozava isti,

vodi knjige evidencije studija: mati¢nu knjigu, upisnu knjigu i registar diplomanata,
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osigurava uvjete za provodenje studentskih izbora, pruza tehni¢ku i drugu pomoé¢ kod
provodenja istih,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju studenske referade.

Posebni uvjeti:

1. VSS upravnog ili ekonomskog smjera
2. jedna godina radnog iskustva

3. poznavanje rada na ra¢unalu

4. probni rad tri mjeseca

II1.1.16. Radno mjesto I. vrste — struéni suradnik jedan izvrSitelj
Lokacija: Pula

Opis poslova:

daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost i priprema promotivni materijal
odjela/odsjeka te informira potencijalne studente,

vodi evidenciju prijavljenih i upisanih studenata,

obavlja pripreme u svezi obrane diplomskih radnji i promocije diplomanata te
dokumentaciju odlaZe na propisan na&in u arhivu,

kontaktira s nastavnicima,

obraduje podatke, izraduje izvje§¢a, rjeSenja i obrasce,

radj sa strankama, daje obavjestenja strankama i studentima,

azurira i unosi podatke u bazu podataka studenata tijekom studija u svezi s poloZenim
ispitima, upisima, testiranjima te ostalim promjenama,

vrsi korespondenciju za potrebe odjela/odsjeka,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju studenske referade i predstojniku odsjeka.

Posebni uvjeti:

1. VSS drustvenog usmjerenja
2. dvije godine radnog iskustva
3. poznavanje rada na ratunalu
4. probni rad tri mjeseca

IIL.1.17. Radno mjesto II. vrste — visi stru¢ni referent etiri izvrSitelja
Lokacija: Otocac, Pula, Pore& i Gospié

Opis poslova:

daje informacije o studiju, razvija promotivnu djelatnost, te priprema promotivni materijal
odjela/odsjeka i informira potencijalne studente,

radi sa strankama, daje obavjestenja strankama i studentima,

obavlja poslove oko prijave ispita, provjere statusa, ispravnosti prijavnica, broja polaganja
ispita, sortira prijavnice prema predmetima i ispitnim rokovima, brine o objavi rezultata
ispita i o rezultatima izvje$éuje studente putem oglasne plode,
priprema materijale za umnoZavanje te umnozava isti,

vodi knjige evidencije studija: mati¢nu knjigu, upisnu knjigu i registar diplomanata,
vrsi korespondenciju za potrebe odjela/odsjeka, obavlja poslove prijepisa,

prima, urudzbira i arhivira postu i dokumente za potrebe odjela u kojem obavljaju svoje
poslove,

brine o arhivskom prostoru,

vodi brigu, o uvanju, pohranjivanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala, te vodi
arhivske knjige i brine o ostalom poslovima pisarnice,
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osigurava uvjete za provodenje studentskih izbora, pruza tehni¢ku i drugu pomo¢ kod provodenja
istih,
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pretpostavljenog.

Za svoj rad odgovara voditelju studentske referade i prodelnicima odjela odnosno predstojnicima odsjeka.

Posebni uvjeti:

ol S

VSS upravnog i ekonomskog smjera
jedna godina radnog iskustva
poznavanje rada na ra¢unalu

probni rad tri mjeseca

Odjeljak — KnjiZnica

111.1.18. PoloZaj I. vrste — voditelj odjeljka jedan izvrSitelj

Opis posilova:

organizira, vodi rad i poslovanje knjiZnice, predlaZe plan i program rada knjiZnice,

prati djelatnost domacih i stranih izdavaca putem kataloga, bibliografija, trgovatke mreZe i drugih
izvora,

poduzima mjere za primjenu suvremenih metoda u organizaciji rada knjiZnice,

obavlja sve poslove u podrugju knjizni¢arske djelatnosti,

posuduje knjizni¢arsku gradu i upuéuje korisnike na referentne izvore informacija,

obavlja sve administrativne, tehnicke poslove vezane uz nabavku i klasifikaciju, te evidenciju
knjiznidarske grade,

priprema ¢asopise za uvez,

vodi pripisane evidencije,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, u skladu s naravi i vrstom
rada te struénom spremom.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju pododsjeka u sredi$njoj sluzbi.

Posebni uvjeti:

1.

SRR

VSS ili VSS drustvenog usmjerenja
poloZen struéni ispit

dvije godine radnog iskustva
poznavanje rada na ragunalu

probni rad Sest mjeseci.

IL. 2. ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

IIL. 2.1. PoloZaj II. vrste — voditelj ispostave (voditelj ratunovodstva) jedan izvrSitelj

Opis poslova:

koordinira rad i obavlja kontrolu nad radom djelatnika u financijsko-raéunovodstvenoj sluzbi;

brine za uredno likvidiranje, kontiranje i knjienje svih poslovnih dogadaja temeljem
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava;

prati i proutava propise koji se odnose na financijsko-ratunovodstvene propise i sugerira nacin
primjene istih; i

upozorava dekana Veleugilidta o dosljednoj primjeni radunovodstveno-financijskih pripisa;
koordinira rad vezan uz inventar i uskladivanje stanja po inventurnim listama:

vodi brigu o uskladenju svih analititkih evidencija s glavnom knjigom;

posebno vodi i evidentira pojedine aktivnosti na VeleugiliStu (projekte, izdavalku djelatnost,
gkolarine i druge specifi¢ne aktivnosti);

izraduje bruto bilancu i konirolira konta na koja su knjiZene poslovne promjene;
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pruza relevantne podatke dekanu i prodekanima Veleutilidta potrebne za pruZanje kvalitetnih
informacija eksternim korisnicima;

izraduje periodi¢ne obracune i zakljuéni raun;

izraduje financijski plan i odgovorna je za mjeseéno izvje§c¢ivanje nadredenih o ostvarenju plana;
suraduje s nadleznim Ministarstvom po pitanju financija;

obavlja i druge poslove koji se odnose na financijsko poslovanje Veleugilista prema nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

IIL 2.2. Radno mjesto I1L vrste - rafunovodstveni referent jedan izvrSitelj

Opis poslova:

prima i kontrolira dokumentaciju za obratun mjese¢nih placa;

evidentira i obratunava razlike plaée po rjedenjima kadrovskog odjela;

obavlja obragun bolovanja;

obratunava mjese¢ne place zaposlenih, ispostavlja naloge za isplatu pla¢a, vodi analitiCku
evidenciju o ispla¢enim placama zaposlenika;

vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama;

obavlja obratun poreza i doprinosa pri isplati placa te izvjeScuje Poreznu i ostale sluzbe u svezi
uplacenih sredstava;

ispostavlja potvrde o isplaéenoj pla¢i i ostalim primanjima na zahtjev ostalih zaposlenika;

obavlja obragun, ispostavlja naloge i vodi evidenciju za isplatu naknada (naknade za dolazak i
odlazak s posla, nagrade, boZi¢nica, pomoéi, otpremnina, jubilarne nagrade i ostale naknade);
evidentira, obra¢unava i isplacuje demonstrature;

vodi evidenciju o osobnim podacima djelatnika i vanjskih suradnika koji su potrebni za izvrSenje
isplata;

komunicira s djelatnicima, vanjskim suradnicima po pitanju svih navedenih isplata;

vodi sve blagajnitke poslove priljeva i odljeva novca blagajne, podizanja i polaganja novca sa i na
Ziro-racun; 1

ispostavlja sve blagajnitke dokumente potrebne za vodenje blagajne;

vodi deviznu blagajnu i obavlja isplatu deviznih sredstava iz blagajne;

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja.

Za svoj rad odgovara dekanu i voditelju ispostave ra¢unovodstva.

IIL 2.3. Radno mjesto IIL. vrste - ratunovodstveni referent — financijski knjigovoda jedan izvrsitelj

Opis poslova:

vodi analitigko knjigovodstvo kupca i dobavljaca s evidentiranjem placanja;

ispostavlja naloge za pla¢anje dobavljatima;

ispostavlja i ostale radune za potrebe Veleutilista; :
obavlja mjeseéno uskladivanje stanja kupaca i dobavljata prema financijskom knjigovodstvu
(glavna knjiga) i izraduje izvjeica;

azurira izvode FINA-e s kopijama naloga za placanje;

vodi knjigovodstvo dugotrajne imovine (osnovna sredstva) — ulaz, otpis i rashod;

vodi knjigovodstvo sitnog inventara;

obraduje inventurne liste i uskladuje ih sa stvarnim stanjem;

u odsutnosti ostalih djelatnika sluzbe radunovodstva ukljuéuje se.u rad i na ostalim
radunovodstvenim poslovima,;

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja.

Za svoj rad odgovara dekanu i voditelju ispostave radunovodstva.
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