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Na temelju ¢lanka 55. Zakona o visokom obrazovanju SBK (Sl.novine br. 4/13), ¢lanka 136., a
u vezi sa Clankom 217.t.b) Statuta Sveucilista/ Univerziteta ,,VITEZ“ Vitez, na prijedlog
Senata, Upravni odbor Sveucilista /Univerziteta na svojoj 4. sjednici odrzanoj dana 23.07.2015.
godine donosi:

PRAVILNIK

o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Sveudili§tu/Univerzitetu ,,VITEZ Vitez

1. OPCE ODREDBE

1. Predmet Pravilnika
Clanak 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SveuciliSta/Univerziteta
., VITEZ* Vitez (u daljnjem tekstu: Pravilnik) se ureduje: unutarnja organizacija i sistematizacija
rada na Sveucilistu/Univerzitetu ,,VITEZ* Vitez (u daljnjem tekstu: SveudiliSte/Univerzitet),
sistematizacija radnih mjesta s opisom poslova, ovlastenja i odgovornosti zaposlenika pri
obavljanju poslova, ukupan broj potrebnih zaposlenika u obavljanju poslova, naziv i raspored
poslova, s opisom za svakog zaposlenika i posebni uvjeti u pogledu strune spreme i drugih
uvjeta koje zaposlenik treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta.

2. Unutarnja organizacija SveuciliSta/Univerziteta

Clanak 2.

Uredenjem unutarnje organizacije rada na Sveucilistu/Univerzitetu vrsi se povezivanje:
1. Rektorata - putem kojeg se organizira i rukovodi radom Sveucilista/Univerziteta,
2. Organizacijskih jedinica Sveucilista/Univerziteta u kojima se izvodi nastavni,
znanstveno- istrazivacki rad,
3. Funkcionalnih jedinica Sveucilista/Univerziteta,
4. Stru¢nih sluzbi u kojima se obavljaju analiticki, pravni, financijsko-racunovodstveni,
studentski i drugi stru¢ni i pomo¢ni poslovi.

3. Organizacija rada i poslovna etika
Clanak 3.

Unutarnjom organizacijom rada u smislu ¢lanka 2. ovog Pravilnika utvrduje se tako da se
osigurava to¢no, struéno, racionalno, efikasno i pravodobno izvrSavanje svih poslova iz
djelatnosti  Sveudilista/Univerziteta, utvrdenih vaze¢im propisima i normativnim aktima
Sveudilista/Univerziteta i na osnovu dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovoditelja.

Ostala pitanja za organiziranje i ostvarivanje procesa rada organizacijskih jedinica
Sveudilista/Univerziteta, a koja nisu uredena ovim Pravilnikom, ureduju se odlukama Upravnog
odbora i Senata Sveudilista/Univerziteta.

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta



Clanak 4.

Svaki zaposlenik je duZan posvetiti puno radno vrijeme svojim radnim obvezama.

Svaki zaposlenik je duzan, pored poslova iz opisa radnog mjesta, obavljati i druge
neophodne poslove, a narocito je obvezan:

1. obavljati druge poslove odgovarajuce sloZzenosti utvrdene propisima, drugim opéim
aktima i nalozima ovlastenih rukovoditelja,

2. raditi u radnim grupama u koje je imenovan,

3. uslucaju vise sile, Stete velikih razmjera i vecih poremecaja u procesu rada, raditi na
sprjeCavanju i otklanjanju Stetnih posljedica dok takve okolnosti traju, bez obzira na vrstu
i sloZenost poslova,

4. u oblicima timskog rada po potrebi, obavljati i poslove niZe slozenosti kada od toga ovisi
pravodobni zavrSetak posla,

5. kod rada u smjenama primopredaju vrSiti na radnom mjestu te ostati na radnom mjestu
dok se ne osigura zamjena i

6. pridrzavati se propisanih naputaka i procedura.

Clanak 6.

Svi zaposlenici su duzni uzajamno suradivati u obavljanju svojih radnih obveza.

Zaposlenici koji rukovode radom drugih, duzni su voditi brigu o svojim suradnicima —
zaposlenicima Sveudili§ta/Univerziteta, poznavati njihova zaduZenja i nadzirati njihov rad te
davati potrebne naloge i naputke.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA

Clanak 7.
1. Ustrojbene jedinice

Organizacijske jedinice mogu biti:

- ustrojbene jedinice za ostvarivanje obrazovne djelatnosti (Fakulteti),
- ustrojbene jedinice za logistiku i
- funkcionalne jedinice.

2.1. Ustrojbene jedinice (Fakulteti)

Ustrojbene jedinice u sastavu SveudiliS§ta/Univerziteta koje izvode znanstveno-nastavni rad u
jednom ili vi$e obrazovnih i znanstvenih podrudja su;

1. Fakultet poslovne ekonomije — Vitez

2. Fakultet informacijskih tehnologija— Vitez ustrojbena jedinica Travnik

3. Fakultet pravnih nauka — Vitez

4. Fakultet zdravstvenih studija — Vitez-ustrojbena jedinica Travnik
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Clanak 8.

Fakultet poslovne ekonomije je mati¢an u oblastima poduzetniStva, menadZmenta,
marketinga, trgovine, upravljanja trziSnim poslovanjem 1 primijenjene ekonomije,
primijenjenih politi¢kih studija, komunikologije i organizacijskih znanosti, poslovnog prava,
poslovne informatike, financija, osiguranja, revizije, turizma, ugostiteljstva, racunovodstva,
bankarstva, javnog sektora i uprave te u tehni¢kim oblastima koje se naslanjaju na ekonomiju
i primjenu poduzetni¢kih, menadzerskih, marketinskih, ratunovodstvenih i drugih nacela u
rjeSavanju ekonomsko-tehnickih pitanja.

Clanak 9.

Fakultet informacijskih tehnologija je mati¢an u oblasti racunarskih znanosti (osnove
programiranja, teorija algoritama, arhitektura i organizacija racunarskih sustava, operacijski
sustavi—principi, dizajn, konfiguracija i koristenje, mrezno raCunarstvo — principi, dizajn,
konfiguriranje i koriStenje, programski jezici, softverski inzenjering — modeliranje i analiza
softvera, dizajn softvera, verifikacija i validacija softvera, odrzavanje softvera, ekonomika,
kvaliteta i menadzment softverom, interakcija ¢ovjek-racunar, grafika i vizualizacija i sl.), a
Sto je u skladu sa Statutom Sveucilista/Univerziteta.

Clanak 10.

Fakultet pravnih nauka je mati¢an iz teorijsko/opce-pravnih, pravosudno/krivi¢no-
pravnih, privredno/gradansko-pravnih, op¢ih/medunarodno-pravnih, komunitarnih/europsko-
pravnih, precedentnih/ameri¢ko-pravnih, poslovno-pravnih i povijesno-pravnih znanstvenih
oblasti, kao i iz komunikolosko-retori¢kih, administrativno/dokumentacijsko-informatickih
znanstvenih oblasti i primijenjenih politickih studija.

Clanak 11.

Fakultet zdravstvenih studija je matian iz teorijskih i op¢ih poslova vezanih za
sestrinstvo, tj. njegu i ishranu bolesnika i starijih osoba, fizioterapiju i radnu terapiju,
menadZzment u zdravstvu, planiranje i organiziranje zdravstva, ljudske resurse, poslove
sanitarnog inZenjeringa, osnove prerade i ¢uvanja namirnica, ginekologiju i akuSerstvo.

a) Dekan Fakulteta

Dekan organizira rad na fakultetu i njime rukovodi, za svoj rad dekan je odgovoran
rektoru Sveucilista/Univerziteta.

Djelokrug rada, postupak izbora i nadleznosti dekana poblize se ureduju Zakonom o
visokom obrazovanju i Statutom SveuciliSta/Univerziteta.

b) Nastavnici (docent, izvanredni profesor, redoviti profesor, profesor emeritus)

Opis poslova: priprema i prema utvrdenom rasporedu sati odrzava predavanja i druge
oblike nastave, osobnim prisustvom i angazmanom u potpunosti realizira utvrdeni plan i program
iz nastavnog predmeta za koji je angaziran, osigurava nesmetano izvodenje svih oblika nastave,
pomaze studentima s ciljem svladavanja nastavno-znanstvenih sadrzaja i provjera znanja
organiziranjem i odrzavanjem redovitih, a po potrebi ili na zahtjev studenata i dodatnih
konzultacija, podsti¢e samostalan rad studenata, ukljuuje ih u stru¢ni i znanstveno-istrazivacki

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta



rad, informira studente o ciljevima, sadrzaju, potrebnoj literaturi i metodama realizacije nastave iz
nastavnog predmeta za koji su zaduZeni kao i o metodama i kriterijima pracenja njihovog rada,
provjere znanja i ocjenjivanja, daje prijedlog nastavnog programa predmeta, vodi evidenciju o
prisustvu na nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu studenta, preporucuje dostupne
udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je izabran, radi sa suradnicima i
demonstratorima s ciljem njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjezbi, individualno
radi sa studentima (konzultacije, seminarski radovi i sl.), priprema i realizira ispite i kolokvije,
redovito odrZava ispite za studente, prema rasporedu u propisanim ispitnim rokovima, drzi
konzultacije sa studentima, predlaZe usavr$avanje i prispitivanje nastavnog plana i programa,
predlaze teme i mentor je studentima pri izradi magistarskih i diplomskih radova te mentor
doktorantima pri izradi doktorske disertacije, podnosi izvje$taj o prolaznosti na svom nastavnom
predmetu nakon svakog ispitnog roka, sudjeluje u radu povjerenstva za pripremanje prijedloga za
izbor nastavnika i suradnika, sudjeluje u radu stru¢nih tijela fakulteta i SveuciliSta/Univerziteta,
obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
Sveucilista/Univerziteta po nalogu rektora ili dekana.

Uvjeti za izbor: utvrdeni Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima SveuciliSta/Univerziteta.
Broj izvrsitelja: prema potrebama nastavnog procesa.

¢) Suradnici
Visi asistent

Opis poslova: realizira vjezbe iz nastavnog predmeta u skladu s Nastavnim planom i
programom, po potrebi odrzava konzultacije, organizira pisanje testova, zajedno sa
profesorom organizira bodovanje testova, organizira i koordinira rad s profesorom za
redovite, izvanredne i DL studente, organizira dodatne ispitne rokove u skladu sa preciznom
metodologijom bodovanja i ocjenjivanja, izvrSava druge poslove vezane za predavanja,
vjezbe i ocjenjivanje studenata, upisuje ocjene u indeks, prijavu i evidenciju ispita te unosi
rezultate bodovanja na Unisis, po$tuje Pravila studiranja SveuciliSta/Univerziteta.

Posebni uvjeti: zvanje visi asistent.
Struéna sprema: znanstveni stupanj magistra.
Broj izvrsitelja: prema potrebama nastavnog procesa.

Asistent

Opis poslova: nadlezan je za organizaciju radne aktivnosti na vjezbama, a narocito; prati i
evidentira prisustvo studenata na vjeZbama, dodjeljuje teme i boduje seminarske radove, definira
temu usmene prezentacije i boduje kvalitetu prezentacije, dodjeljuje temu za izradu eseja ili
studije slu¢aja i boduje kvalitetu izrade, organizira popravne testove iz navedenih aktivnosti,
zajedno sa predmetnim profesorom organizira testove, ispravku testova, popravne testove i
bodovanje testova, postuje Pravila studiranja Sveucilista/Univerziteta.

Posebni uvjeti: zvanje asistenta.

Struéna sprema: zavrien osnovni studij ili odgovarajuéi ciklus studija s najmanje 240 ECTS
bodova, najmanja prosjecna ocjena 8 (osam).

Broj izvrsitelja: prema potrebama nastavnog procesa.

Lektor za strane jezike

Opis poslova: ureduje i lektorira tekstove koji se objavljuju, ureduje i lektorira pisane
materijale za potrebe Rektorata SveudiliSta/Univerziteta, priprema i izraduje tekstove za izradu
biltena i drugih tiskanih materijala koje izdaje SveuciliSte/Univerzitet, pruZa stru¢nu pomoé
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autorima publikacija za izradu i tiskanje knjiga, udzbenika i drugih tiskanih materijala, ostvaruje
kontakte sa drugim izdavackim i tiskarskim kuama s ciljem izrade i razmjene publikacija i
struéne literature, suraduje u izradi ponuda za pripremu i tiskanje materijala, u¢estvuje/sudjeluje u
izradi izvje$ca o radu, obavlja i druge poslove po nalogu rektora i dekana.

Posebni uvjeti: zavrsen stupanj drugoga ciklusa (magisterij), najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na ra¢unaru, poznavanje engleskog jezika.
Broj izvrSilaca: prema potrebama nastavnog procesa.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. Predmet sistematizacije
Clanak 11.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se tipi¢ni poslovi koji se, kao stalni sadrzaj rada
jednog ili viSe zaposlenika odgovarajucih struénih i radnih sposobnosti, obavljaju u okviru
djelatnosti Sveucilista/Univerziteta.

2. Obvezni elementi sistematizacije
Clanak 12.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se narocito:

naziv radnog mjesta,

— opis poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,

— posebni uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati kako bi mogao obavljati poslove tog
radnog mjesta (stupanj i smjer struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno
iskustvo i potrebna znanja i sposobnosti),

— broj izvrsitelja potrebnih za obavljanje poslova svakog radnog mjesta,

— probni rad, ako je ovim Pravilnikom utvrden kao uvjet za obavljanje poslova na

radnom mjestu.

3. Prethodna provjera stru¢nih znanja i radnih sposobnosti
Clanak 13.

Prije zaklju¢ivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uvjete za
obavljanje poslova radnog mjesta, mogu se prethodno provjeriti njihove radne sposobnosti.

Prethodnu provjeru radnih sposobnosti kandidata obavlja stru¢no povjerenstvo od tri
¢lana koje imenuje izvrsni direktor.

Clanovi komisije/povjerenstva moraju imati najmanje isti stupanj struéne spreme koju
ima i kandidat.
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4. Povjerenstvo za prethodnu provjeru struc¢nih znanja i radnih sposobnosti

Clanak 14.

Povjerenstvo iz prethodnog ¢lanka provjeru sposobnosti obavlja testiranjem kandidata
putem intervjua, odnosno prakti¢no u ovisnosti o radnom mjestu za koje se obavlja provjera.

O obavljenoj provjeri iz prethodnog stavka povjerenstvo sacinjava zapisnik s prijedlogom
zadovoljava li kandidat ili ne. Zapisnik se dostavlja rektoru na daljnji postupak.

5. Probni rad
Clanak 15.

Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad sa zaposlenicima na
svim radnim mjestima sistematiziranim ovim Pravilnikom.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

A) REKTORAT

Poslovi Rektorata SveuciliSta/Univerziteta

Rektorat SveuliliSta/Univerziteta, putem kojeg se organizira i rukovodi radom
Sveudili$ta/Univerziteta ¢ine: rektor, prorektori, dekani, izvrsni direktor, glavni tajnik, savjetnici
rektora, direktor Centra za kvalitetu i direktor Instituta.

1. Rektor
Opis poslova:

Rektor Sveucilista/Univerziteta upravlja radom Sveudilista/Univerziteta i obavlja poslove
utvrdene Zakonom i ovim Statutom, a osobito:

e zastupa i predstavlja SveuciliSte/Univerzitet,

e organizira rad te upravlja radom Sveucilista/Univerziteta i odgovoran je za zakonitost
rada,

e predlaZe opée akte te donosi pojedinacne akte sukladno zakonu i Statutu ukljucujudi i
Statut SveuciliSta/Univerziteta,

e predlaze Upravnom odboru i Senatu mjere za unaprjedenje rada Sveucilista/
Univerziteta,

e predlaze Upravnom odboru mjere za u¢inkovito i zakonito obavljanje djelatnosti,

e predlaze Upravnom odboru i Senatu planove rada i razvoja Sveucilista/ Univerziteta,

e odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa,

e imenuje izvrSnog menadzera uz konzultaciju s Upravnim odborom,

e podnosi Upravnom odboru izvjeséa o financijskom poslovanju Sveucilista/
Univerziteta,

e nalogodavac je za izvrSenje financijskog plana,

e sudjeluje u radu Rektorskog zbora/Rektorske konferencije,
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e predlaze Senatu pravila studiranja sva tri ciklusa,

e odgovara za ostvarivanje obrazovne i znanstvene djelatnosti i rukovodi stru¢nim
radom na Sveudilistu/Univerzitetu,

e odgovoran je za rad Studentske sluzbe i Sluzbe za nastavu,

e aktivno sudjeluje u kreiranju osnova poslovne politike i kreiranju programskih,
planskih i razvojnih dokumenata,

e donosi rjeSenje o poniStavanju ispita na zahtjev studenta,

e odlutuje o zahtjevima i naknadama za ispunjavanje zaostalih predispitnih obveza,

e odlutuje po prigovorima studenata na upisne liste, prigovorima na ocjene i rjeSenju o
prelasku u narednu godinu studija,

e potpisuje diplome i dodatke diplomi,

e predlaze godisnji program rada i plan razvoja,

e provodi odluke Upravnog odbora i drugih tijela SveuciliSta/Univerziteta iz svoje
nadleZnosti i svog djelokruga,

e pokrece inicijativu i predlaZe rjeSenja o pitanjima od znacaja za obavljanje djelatnosti
SveudiliSta/Univerziteta,

e koordinira i nadzire rad prorektora,

e samostalno odlucuje o utro$ku i koristenju sredstava do iznosa utvrdenog ovim
Statutom,

e podnosi Upravnom odboru izvje$ée o financijskom poslovanju
SveudiliSta/Univerziteta,

e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, osnivackom aktu, Statutu i drugim op¢im
aktima SveuciliSta/Univerziteta.

Za svoj rad u domenu akademskih pitanja rektor je odgovoran Senatu, a za rad u domenu
poslovanja Upravnom odboru Sveucili§ta/Univerziteta.

Uvjeti: izbor, postupak i kriteriji imenovanja, kao i postupak i razlozi razrjeSenja duznosti rektora
bliZe se ureduju Zakonom i Statutom Sveucilista/Univerziteta.

Broj izvrsitelja: jedan (1).
1.2. PROREKTOR ZA NASTAVU I STUDENTSKA PITANJA
Opis poslova:

e pomaze rektoru u koordinaciji i objedinjavanju odrzavanja nastave,

e koordinira aktivnosti za realizaciju nastavnog procesa,

e stara se o organizacijskim i tehni¢kim uvjetima nastave,

e prati realizaciju nastave i vjezbi,

e koordinira sa studentskom sluzbom, studentima, nastavnicima i suradnicima,

e poduzima mjere radi provodenja odluka Senata SveuciliSta/Univerziteta u svezi
nastave,

e rjeSava konkretne zahtjeve studenata vezane za nastavu za koje nisu nadlezni
rektor i Senat SveudiliSta/Univerziteta,
koordinira rad izdavacke djelatnosti vezane za nastavu,

e vrsiidruge poslove za koje ga ovlasti rektor.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za nastavu i studentska pitanja suraduje s drugim
prorektorima, sluZbama, nadleZnim rukovodeé¢im i drugim tijelima, te nastavnim i drugim
osobljem SveudiliSta/Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na
predmetima na kojima je izabran na fakultetu.
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Uvjeti: imenovanje, postupak i kriteriji imenovanja, kao i postupak i razlozi razrjeSenja duznosti
prorektora za nastavu i studentska pitanja bliZe se ureduju Statutom SveuciliSta/Univerziteta.

Za svoj rad prorektor za nastavu i studentska pitanja je odgovoran Senatu i rektoru.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

1.3. PROREKTOR ZA ZNANSTVENI RAD I MEDUNARODNU SURADNJU
Opis poslova:

e koordinira aktivnosti utvrdivanja strategije razvoja znanstveno-istrazivackog rada
i stara se 0 njenoj implementaciji,

e predlaze nalin ostvarivanja medunarodne suradnje,

e pomaze rektoru u poslovima vezanim za znanstveni rad i medunarodnu suradnju
Sveucilista/Univerziteta,

e poduzima mjere radi provodenja odluka Senata Sveucili§ta/Univerziteta, rektora i
Upravnog odbora u svezi znanstvenog rada i medunarodne suradnje,

e predleze i prati razvoj medusveudilisne/univezitetske suradnje,

e obavlja i druge poslove odredene ovim Statutom i drugim aktima
Sveucilista/Univerziteta ili koje mu rektor povjeri.

Pri obavljanju svojih poslova prorektor za znanstveni rad i medunarodnu suradnju suraduje s
drugim prorektorima, sluZzbama, nadleZnim rukovode¢im i drugim tijelima te nastavnim i drugim
osobljem Sveudilista/Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na
predmetima na kojima je izabran na fakultetu.

Za svoj rad prorektor za nastavu i studentska pitanja je odgovoran Senatu i rektoru.

Uvjeti: imenovanje, postupak i kriteriji imenovanja kao i postupak i razlozi razrjeSenja duznosti
prorektora za nastavu i studentska pitanja bliZe se ureduju Statutom Sveucilista/Univerziteta.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

1.4. PROREKTOR ZA KVALITETU I RAZVOJ
Opis poslova:

e prati stanje kvalitete i predlaze mjere za poboljsanje,
koordinira i unaprjeduje politiku razvoja i kvalitete,

e pomaze u pripremi materijala za sjednice Upravnog odbora i Senata
Sveudilista/Univerziteta,

e poduzima mjere radi provodenja odluka Upravnog odbora u svezi razvoja,

e predlaZe mjere za racionalno troSenje materijalnih sredstava,
stara se da Sveuciliste/Univerzitet ostvaruje svoja prava u tijelima putem kojih se
financira djelatnost Sveucdilista/Univerziteta,

e predlaZe visinu $kolarine i drugih troskova koje snose studenti,
obavlja i druge poslove u odredenim oblastima za koje ga rektor ovlasti.

e e e e R e e et
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Pri obavljanju svojih poslova prorektor za kvalitetu i razvoj suraduje s drugim prorektorima,
sluzbama, nadleznim rukovodedim i drugim tijelima te nastavnim i drugim osobljem
Sveucilista/Univerziteta.

Za vrijeme mandata prorektor obavlja i poslove nastavnika u odgovarajuéem zvanju na
predmetima na kojima je izabran na fakultetu.

Za svoj rad prorektor za nastavu i studentska pitanja je odgovoran Senatu i rektoru.

Uvjeti: imenovanje, postupak i kriteriji imenovanja, kao i postupak i razlozi razrjeSenja duznosti
prorektora za nastavu i studentska pitanja blize se ureduju Statutom Sveucilista/Univerziteta.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

2. IZVRSNI DIREKTOR

Opis poslova:
e nadleZan i odgovoran za obavljanje poslova koji se odnose na materijalno — financijsko
poslovanje,

e predlaze rektoru mjere za pobolj$anje rada, cjenik usluga, visinu Skolarine te druge mjere
i aktivnosti s ciljem pobolj$anja rada,

e organizira, rukovodi i koordinira rad stru¢nih sluzbi,

e ucestvuje u obradi i rjeSavanju pitanja odnosa sa osniva¢em, nadleznim ministarstvima i
drugim tijelima,

e odluuje o pojedinaénim pravima i obvezama iz radnog odnosa zaposlenika na
Sveucilistu/Univerzitetu u skladu s opéim aktima SveuciliSta/Univerziteta,

e signira prispjelu postu.

Izvrsni direktor za svoj rad odgovara rektoru Sveucilista/Univerziteta.

Uvjeti: VSS — (odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 240 ECTS bodova),
poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada na ra¢unaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

3. GLAVNI TAJNIK

Opis poslova:

e odgovoran za blagovremenu i efikasnu pripremu sjednica tijela Sveucilista/Univerziteta,

e prati i prouava provodenje zakona, Statuta i drugih op¢ih akata SveuciliSta/Univerziteta,

e zastupa Sveudilidte/Univerzitet u pravnim sporovima pred nadleznim sudom, prisustvuje
inspekcijskom nadzoru i dostavlja potrebnu dokumentaciju nadleZznim nadzornim tijelima,

e stara se o izvrSenju odluka tijela SveudiliSta/Univerziteta, poduzima mjere za efikasniji
rad Pravne sluzbe,

e daje strucna misljenja po pitanjima iz djelatnosti Sveucilista/Univerziteta, ucestvuje u
izradi ugovora koje Sveuciliste/Univerzitet zakljucuje sa tre¢im osobama,

e daje upute i pruza struénu pomo¢ zaposlenicima, safinjava izvjestaje za potrebe
nadleznih tijela iz djelokruga rada Sluzbe,

e utvrduje preciscene tekstove opéih i pojedinaénih akata,

e struéno obraduje zahtjeve za pristup informacijama, daje prijedlog rjeSenja po zahtjevu i
vodi evidenciju o istim,

e obavlja i druge poslove po nalogu rektora i izvrSnog direktora.
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Za svoj rad odgovoran je rektoru i izvrSnom direktoru.

Uvjeti: VSS — VII. stupanj stru¢ne spreme, diplomirani pravnik, (odnosno visoko obrazovanje
I.ciklusa studja koje se boduje sa 240 ECTS bodova).

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

4. DIREKTOR INSTITUTA

Opis poslova:

Koordinira poslove unutar Instituta, realizira odluke Vijeca Instituta, stara se o zakonitosti i
eti¢nosti Instituta, analizira rad Instituta i poduzima mjere za unapredenje njegovog rada, predlaze
Vijecu Instituta planove poslovanja, predlaze Vijecu Instituta unutarnju organizaciju Instituta,
odobrava ponude za pruZanje usluga Instituta, pregovara o angaZziranju Instituta na istraZzivanjima
i projektima, prati realizaciju istrazivanja i projekata, odobrava plan raspodjele sredstava koje
predlozi rukovoditelj projekta, uspostavlja suradnju sa srodnim institucijama, podnosi Senatu,
rektoru, Vije¢u Instituta i Upravnom odboru izvjes¢e o radu Instituta, parafira sporazume i
ugovore iz nadleznosti Instituta koje zakljucuje Sveucili§te/Univerzitet.

Direktora Instituta, na prijedlog rektora, imenuje Senat SveuciliSta/Univerziteta na period od tri
godine. Za svoje rad odgovoran je rektoru, izvrSnom direktoru, Upravnom odboru i Vijecu
Instituta.

Uvjeti :VSS — (odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 240 ECTC bodova),
iskustvo na pripremi i implementaciji projekata, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada
na raunaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.

Broj izvrsitelja: jedan (1).

5. DIREKTOR CENTRA ZA KVALITETU

Opis poslova: upravlja sustavom za kvalitetu na Sveucilistu/Univerzitetu, provodi strateSko
planiranje i donosi prijedloge o smjernicama i postupcima osiguranja i unapredenja kvalitete,
predlaZze rektoru i Senatu konkretne projekte i aktivnosti te poti¢e inovacije i razvoj u svrhu
osiguranja i unapredenja kvalitete, nadzire provedbe internih mehanizama za osiguranje i
unapredenje kvalitete na Sveucilistu/Univerzitetu, poti¢e i organizira stalne rasprave o kvaliteti,
Sirenje kulture kvalitete u akademskoj i neakademskoj javnosti, definira standarde i kriterije
kvalitetnog funkcioniranja SveuéiliSta/Univerziteta, razvija postupke vanjskog i unutarnjeg
vrednovanja, metode istrazivanja razli¢itih aspekata kvalitete obrazovanja kao i razli¢itih ciljnih
populacija (studenata, nastavnika, administrativnog osoblja, rukovoditelja, javnog mnijenja),
provodi analize i prikuplja informacije o kvaliteti od svih korisnika sustava, istrazuje uzroke
nekvalitetnog, neefikasnog i predugog studiranja, osigurava povratne informacije od studenata i
usmjerava njihove sugestije, prijedloge i kritike.

Za svoj rad odgovoran je rektoru i izvrsnom direktoru.

Uvjeti: Doktor znanosti, iskustvo u znanstveno - istrazivac¢kom radu u visokoskolskoj ustanovi i
osiguranju akademskih standarda i kvalitete u pruzanju obrazovnih usluga, iskustvo u nastavi i/ili
kontroli istrazivatkog studentskog rada, iskustvo u ocjeni uspjeha studenata u visokoSkolskim
ustanovama ili istraZivackim programima u svojoj ili nekoj drugoj visokoSkolskoj ustanovi.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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Potrebno radno iskustvo: min./najmanje 1 god.
Broj izvrsitelja: dva (2).

1.2. NASTAVNA SLUZBA

1.2.1. RUKOVODITELJ NASTAVNE SLUZBE

Opis poslova: kontrola rada nastavne sluzbe, usuglasavanje rasporeda sa profesorima i
asistentima za sve smjerove i sve predmete, organizacija prakti¢nih vjezbi na klinickim
predmetima, rjeSavanje problema vezanih za nastavni kadar za sve studijske programe i sve
fakultete u suglasnosti s dekanima i prorektorom za nastavu, kontrola svih syllabusa i nastavnih
planova i programa na web stranici Sveucilista/Univerziteta i programa koje se koriste u nastavi
te njihova uskladenost sa zahtjevima nastavnog procesa, stalni kontakt s profesorima i asistentima
u svezi neometanog izvodenja nastavnog procesa, obavlja i druge poslove po nalogu rektora,
izvrSnog direktora, glavnog tajnika i prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Uvjeti; VSS — VII. stupanj struéne spreme (odnosno visoko obrazovanje 1. ciklusa studija koje se
boduje sa 180 - 240 ECTC bodova), poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

1.2.2. VISI REFERENT/REFERENT NASTAVNE SLUZBE

Opis poslova: obavlja poslove na usuglasavanju rasporeda sa profesorima i asistentima za sve
smjerove i sve predmete, organizira prakti¢ne vjezbe na klinickim predmetima, rjesavanje
problema vezanih za nastavni kadar za sve studijske programe i sve fakultete u suglasnosti s
dekanima i prorektorom za nastavu, kontrola svih syllabusa i nastavnih planova i programa na
web stranici SveuciliSta/Univerziteta i programa koji se koriste u nastavi te njihova uskladenost sa
zahtjevima nastavnog procesa, stalni kontakt s profesorima i asistentima u svezi neometanog
izvodenja nastavnog procesa, obavlja i druge poslove po nalogu rektora, izvrSnog direktora,
glavnog tajnika i prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti: VS-VSS - VIL stupanj stru¢ne spreme (odnosno vise obrazovanje koje se boduje sa 120
ECTS bodova ili visoko obrazovanje I.ciklusa studija koje se boduje sa 180-240 ECTC bodova)

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 god.
Broj izvrSitelja: jedan (1).

2. ODJEL ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE
2.1. KNJIGOVODA

Opis poslova: samostalno obavljanje ratunovodstveno - knjigovodstvenih poslova, blagajnicko
knjigovodstvo, obracun placa, knjizenja glavne knjige, izrada zavrS$nih racuna i po potrebi raznih
izvje$éa, pracenje zakona i propisa iz podruc¢ja racunovodstva i financija.

Za svoj rad zaposlenik je neposredno odgovoran rektoru i izvr$nom direktoru.

Uvjeti: VSS — VIIL. stupanj stru¢ne spreme — diplomirani ekonomist (odnosno visoko obrazovanje
I. ciklusa studija koje se boduje sa 240 ECTC bodova), poloZen ispit za certificiranog racunovodu.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.
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Broj izvrsitelja: jedan (1).

2.1.1. REFERENT ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE

Opis poslova: prima i obraduje dokumentaciju u svezi s pla¢ama i naknadama od sluzbi
Sveudilista/Univerziteta, obratunava place i naknade placa zaposlenika po organizacijskim
jedinicama Sveucilista/Univerziteta, obraduje zahtjeve za realizaciju placa u skladu s trezorskim
poslovanjem, suraduje s nadleznim ministarstvima i bankama, daje izvjeS¢a u svezi s pla¢ama i
naknadama plaéa, sastavlja M-4 obrazac i druge obrasce u svezi s platama i naknadama,vodi
statistiku u svezi s platama i naknadama, prima dokumentaciju i obavlja obraun vanjskih
suradnika, autorskih honorara i ugovora o djelu, sastavlja ostale obrasce, obavlja i druge poslove
po nalogu rektora i izvr§nog direktora. Za svoj rad zaposlenik je neposredno odgovoran
rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: SSS ekonomist s godinom dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

3. ODJEL ZA OPCE 1 PRAVNE POSLOVE
3.1. SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE

3.1.1. VISI REFERENT/REFERENT ZA RADNE ODNOSE I IZBORE U AKADEMSKA
ZVANJA

Opis poslova: izraduje akte kojima rektor, izvr$ni direktor i glavni tajnik odluCuju o pojedina¢nim
pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, vodi knjigu mati¢ne evidencije o
zaposlenicima, vodi, ¢uva i upotpunjuje personalnu dokumentaciju o zaposlenicima, sacinjava
statistiCka izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela iz djelokuga rada sluzbe, obraduje podnesene
zahtjeve radi izdavanja uvjerenja, potvrda i drugih isprava iz evidencije u oblasti radnih odnosa,
podnosi prijave i odjave zaposlenika mirovinskom i zdravstvenom fondu,organizira ovjeru
zdravstvenih legitimacija zaposlenika, vodi evidenciju o koristenju bolovanja, godiSnjih odmora,
plaéenog i neplacenog odsustva s rada, provodi postupak za dobijanje radne dozvole za
angaziranje stranaca, praenje rokova izbora profesora i asistenata te saCinjavanje prijedloga za
ponovni izbor istih, evidentiranje svih pristiglih prijava za izbor, obavjeStavanje kandidata o
postupku i na¢inu procedure izbora, dostavljanje upustava i uzoraka za izradu izvjeS¢a, provjera
ispunjavanja zakonskih uvjeta za svakog kandidata, Citanje, korekcije i dopuna izvjeSéa do
konaéne izrade, kontaktiranje i uruéivanje izvje$éa ¢lanovima povjerenstva na uvid i potpis,
izrada Odluka VijeCa i Senata za sve kandidate pojedina¢no, kako o imenovanju povjerenstva,
tako i o samom izboru obavlja i druge poslove po nalogu rektora, izvrSnog direktora i glavnog
tajnika.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: SSS-VS, s godinom dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj izvrsitelja: jedan (1).
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3.1.2. VISI REFERENT/REFERENT ZA NORMATIVNA AKTA

Opis poslova: Prati i tumaci zakonske propise, stara se o pravilnoj primjeni zakonskih propisa i
normativnih akata. Tumacdi zakonske propise i normativne akte zaposlenima na njihov zahtjev. Radi
na izradi normativnih akata i vodi brigu o njihovom usuglasavanju sa zakonskim i drugim propisima.
Po ovlastenju zastupa interese SveudiliSta/Univerziteta pred sudovima u sporovima sa pravnim i
fizickim osobama.Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: VSS — VIL. stupanj struéne spreme- diplomirani pravnik, (odnosno visoko obrazovanje 1.
ciklusa studja koje se boduje sa 240 ECTC bodova).
Broj izvrsitelja: jedan (1).

3.1.3. SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU (PR)

Opis poslova: predlaze strategiju odnosa s javnoS$¢u i istu provodi kroz brigu o identitetu i ugledu
Sveudilista/Univerziteta, osmisljava komunikaciju s medijima, koordinira s medijima (TV, radio,
novine) te prati izvje$ca ostalih medija, organizira i provodi planirane aktivnosti u okviru eksterne i
interne komunikacije, dostupnosti medijima i promotivnih kampanja. Po potrebi ucestvuje u
protokolarnim aktivnostima u Rektoratu. Osmisljava promotivni materijal i sudjeluje u izradi izgleda
internet stranice SveuciliSta/Univerziteta, obavlja pomoéne poslove u knjiznici. Obavlja i druge
poslove po nalogu rektora, izvr$nog direktora i glavnog tajnika. Za svoj rad odgovara rukovoditelju
odjeljenja.

Uvjeti: VSS- VII. stupanj struéne spreme - drustvenog smjera, (odnosno visoko obrazovanje 1. ciklusa
studija koje se boduje sa 240 ECTS bodova), poznavanje engleskog jezika, dobro poznavanje
pravopisa, razvijene komunikacijske sposobnosti, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSitelja: jedan (1).

3.1.4. VOZAC

Opis poslova: upravlja vozilom po nalogu izvr$nog direktora i glavnog tajnika, brine o tehnickoj
ispravnosti, higijeni i odrzavanju vozila, svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometrazi te o
utros$ku goriva i maziva, redovito vrs$i pravdanje racuna o utrosku goriva i maziva, vodi knjigu
putnih naloga za vozilo, vodi raduna o registraciji vozila, obavlja i druge poslove po nalogu
izvr$nog direktora i glavnog tajnika. Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: SSS — poloZen vozacki ispit B-kategorije i jedna godina radnog iskustva.

Broj izvrsitelja: jedan(1).

3.1.5. PORTIR

Opis poslova: obavlja kontrolu ulaska u zgradu, unoSenje i iznoSenje inventara i drugog
materijala iz zgrade, prima i daje obavjeStenja strankama koje ulaze u zgradu, prima i ¢uva
kljuceve pojedinih prostorija, prima postu po zavrSetku radnog vremena, vodi evidenciju ulaska i
izlaska zaposlenika za redovitog radnog vremena, obilazi objekte tijekom no¢i, kontrolira ulaze u
objekte i dvorista, obavlja i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: SSS, s jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsitelja: dva (2).
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3.1.6. TEHNICKI TAJNIK

Opis poslova: obavlja administrativne poslove za rektora i izvr$nog direktora, prima poStu,
dostavlja akte na potpis, vodi knjigu protokola, prima i najavljuje stranke i druge osobe koje
dolaze u posjet rektoru i izvrsnom direktoru, stara se o opskrbljenosti uredskim materijalom i
drugim neophodnim materijalom za stru¢ne sluzbe Sveutilista/Univerziteta, obavlja i druge
poslove po nalogu rektora, izvr$nog direktora i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: SSS - drustvenog ili tehni¢kog smjera, s jednom godinom radnog iskustva.
Broj izvrsitelja: (1) jedan.

3.1.7. HIGIJENICAR

Opis poslova: svakodnevno Cisti i provjetrava radne prostorije, prema potrebi viSe puta dnevno
odrzava &istoéu mokrih &vorova, stepeni$ta i hodnika, prijavljuje rukovoditelju odjela uocene
kvarove, nedostatke i nastalu $tetu, po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom
stanju prozore, vrata, vodovodne i elektri¢ne instalacije, prema potrebi Cisti prostor oko objekta,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjeljenja.

Za svoj rad odgovora rukovoditelju odjeljenja.

Uvjeti: NK, zavrSena osnovna $kola.
Broj izvrsitelja: u skladu sa standardima i normativima.

**INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKI CENTAR

Rukovoditelj informacijsko — komunikacijskog Centra

Opis poslova: odrZavanje i planiranje ralunarske i mreZne opreme kao i nabavka programske podrske,
projektiranje i odrzavanje Web usluge na Sveuéilistu/Univerzitetu, odrzavanje racunarskih i mreznih
usluga koje su bitne za funkcioniranje informacijske infrastrukture, administriranje korisnika,
koordinacija radom sluZbe, planiranje i nadzor sigurnosti informacijske infrastrukture, koriStenje
informacijsko-komunikacijskih ~ tehnologija ~u  obrazovnim i poslovnim  aktivnostima,
videokonferencijski prijenos, organiziranje i provodenje antivirusne zaStite, osiguravanje sustava
arhiviranja (back-up of system), upravlja i razvija telekomunikacijskim sustavom, podnosi rektoru i
izvrSnom direktoru izvjeSée o radu najmanje jednom godi$nje, ostali poslovi iz domena informaticke
podrske te obavlja i druge poslove koje mu povjeri rektor i izvrSni direktor.

Uvjeti: Mr/VSS- tehni¢kog smjera, poznavanje engleskog jezika, sposobnost brzog uocavanja,
intuitivno razmi$ljanje tijekom organiziranja zadataka, dobra koordinacija i sposobnost rada u
timovima, dobre komunikacijske sposobnosti.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

REFERENT/NIZI REFERENT ZA TEHNICKU PODRSKU

Opis poslova: obavlja poslove na instalaciji i odrzavanju sustavnog, aplikacijskog i
komunikacijskog softvera, lokalnih ratunarskih mreza, raCunara, printera i druge periferne
opreme, instalira i odrzava aktivnu i pasivnu komunikacijsku opremu, upoznaje korisnike s
nadinom rada pomocu racunara i priklju¢enjem na Internet, prati virusne programe na Internetu i
primjenjuje antivirusnu za$titu, obavlja dokumentacijske poslove i poslove evidencije
informati¢kih resursa u okviru informacijskog sustava, obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja.

e e e e S
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Opis poslova: pracenje i kontrola ispunjavanja obveza od strane profesora i asistenata, izrada
ugovora (mentorstvo za diplomski, ¢lanstvo u komisiji za diplomski, kontrola upisa ocjene od
strane asistenta i potpisa ocjene od strane profesora, kontrola izvr§enog upisa, ugovaranje termina
za obranu diplomskog rada i organizacija istog, ugovaranje termina za obranu seminara i
organizacija istog, kompletiranje dosjea studenta za obranu diplomskog rada, izrada RjeSenja o
upisu na viSe godine, izrada RjeSenja o priznavanju ispita i organizacija potpisa istog,
koordinacija sa organizacijskim jedinicama Sveudili§ta/Univerziteta, u€estvuje u izradi programa
i izvje$céa iz nadleZnosti Sveucilista/Univerziteta i sluzbe, podnosi izvjesée po potrebi, kontrola
rada PDS i Sluzbe za doktorski studij, DL studij, kontrola mati¢nih knjiga i vodenja evidencije,
zaprimanje pojedinaénih zahtjeva studenata za dodatne rokove, obrane sem.radova, naknadni
upis, razna uvjerenja i rjeSavanje istih u dogovoru s predmetnim profesorom i dekanom,
rjeSavanje zahtjeva studenata za prelaz sa drugih sveuciliSta i priznavanje pojedina¢nih ispita
ukoliko sluzbe nisu u stanju rijesiti zahtjev ili se nisu susretale s takvim programom, prilagodba
pravila studiranja i ostalih akata ukoliko je to potrebno, kontrola funkcije UNISISa na prvom i
drugom ciklusu studija, kontrola funkcije ELSa na prvom i drugom ciklusu studija, stalni kontakt
sa studentima. Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, izvrSnog direktora, glavnog tajnika i
prorektora za nastavu i studentska pitanja.

Uvjeti: VSS — VL stupanj struéne, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.
Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

1.1.2. VISI REFERENT/REFERENT ZA STUDENTSKA PITANJA

Opis poslova: obavlja poslove na upisu i ovjeri $kolske godine, odnosno semestra dodiplomskog i
postdiplomskog studija, izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,
vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima, obavlja svu
korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne ploce, ucestvuje u sastavljanju
izvjeStaja i statistickih podataka o studentima, radi i druge poslove koji, po prirodi posla spadaju u
nadleznost studentske sluzbe, a po nalogu rukovoditelja za studentska pitanja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti: VS-VSS — VIL. stupanj stru¢ne spreme (odnosno viSe obrazovanje koje se boduje sa 120
ECTS bodova ili visoko obrazovanje I.ciklusa studija koje se boduje sa 180-240 ECTC bodova)
Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 god.

Broj izvrsitelja: tri (3).

1.1.3. REFERENT/NIZI REFERENT ZA STUDENTSKA PITANJA

Opis poslova: obavlja poslove pri upisu i ovjeri Skolske godine, odnosno semestra
dodiplomskog i postdiplomskog studija, izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije
studentske sluzbe, vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima,
obavlja svu korespondenciju sa studentima neposredno i putem oglasne ploce, ucestvuje u
sastavljanju izvje$taja i statisti¢kih podataka o studentima, radi i druge poslove koji, po prirodi
posla, spadaju u nadleznost studentske sluzbe, a po nalogu rukovoditelja za studentska pitanja.

Za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe.

Uvijeti; SSS-VS IV-VI. stupanj struéne spreme (odnosno vise obrazovanje koje se boduje sa 120
ECTS bodova )
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B) STRUCNE SLUZBE REKTORATA SVEUCILISTA/UNIVERZITETA
Poslovi zaposlenika u stru¢nim sluzbama
Clanak 16.

U okviru struénih sluzbi Rektorata Sveucilista/Univerziteta obavljaju se struéni, administrativno-
tehnicki i pomo¢no-tehnicki poslovi.

Struéni poslovi u okviru organizacijskih jedinica djelatnosti Sveucilista/Univerziteta odreduju se
prema vrsti, stupnju slozenosti i srodnosti poslova, a obuhvacaju naroCito: pravne poslove,
studentske poslove, studijsko-analiticke poslove, stru¢no-operativne poslove, informacijsko-
dokumentacijske poslove, ekonomsko-financijske poslove, poslove podrSke nastavi i znanstveno
istrazivac¢kom radu i sl.

Administrativno-tehnicki poslovi obuhvacaju naro€ito: vodenje sluzbenih evidencija i izdavanje
uvjerenja, potvrda i drugih podnesaka o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,
obavljanje poslova tehni¢kog tajnika, vrsenje poslova uredskog poslovanja i arhiviranje predmeta
i akata i sl.

Pomoéno-tehnicki poslovi dijele se na operativno-tehnicke i pomoéne poslove.

Operativno-tehnicki poslovi obuhvaéaju narocito: rad na racunaru, daktilografske poslove,
rukovanje uredajima za kopiranje/umnozavanje, stenografske poslove, odrzavanje objekata,
uredaja i sredstava rada i opreme, upravljanje motornim vozilom, telefonske poslove, fizi¢ko
osiguravanje objekata i sl.

Pomoéni poslovi obuhvadaju narocito: opremanje i dostavu sluzbene poste, kurirske poslove,
odrzavanje Cistoce i druge pomocne poslove.

Struéne sluzbe Sveudilista/Univeziteta su:

1. Odjel za obrazovanje:
1.1. Studentska sluzba,

1.2. Nastavna sluzba.

2. Odjel za ekonomsko-financijske poslove:
2.1. Racunovodstvo i financije,

2.2. Planiranje, razvoj i statistika.

3. Odjel za pravne i opée poslove:

3.1. Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove.

1. ODJEL ZA OBRAZOVANJE
1.1. STUDENTSKA SLUZBA
1.1.1. RUKOVODITELJ STUDENTSKE SLUZBE
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Uvjeti: SSS - tehnickog smjera, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

C) FUNKCIONALNE JEDINICE SVEUCILISTA/UNIVERZITETA
Djelatnosti funkcionalnih jedinica koje organizira Sveuciliste/Univerzitet su:

1. Centar za europske studije i medunarodnu suradnju
2. Centar za cjelozivotno ucenje

3. Centar za izdavacku djelatnost

4. Knjiznica

5. Karijer centar

6. Centar za informiranje i odnose s javnoséu

7. Centar za ekologiju i sanitarni inZenjering

1. CENTAR ZA EUROPSKE STUDIJE I MEDUNARODNU SURADNJU

1.1. VISI REFERENT

Opis poslova: uspostavlja komunikaciju sa institucijama u zemlji i inozemstvu radi uspostavljanja
suradnje, sudjeluje u implementaciji strategije razvoja medunarodne suradnje u zemlji i
inozemstvu, prati i promovira projekte u BiH i inozemstvu, informira fakultete o projektima u
zemlji 1 inozemstvu na koje mogu aplicirati fakulteti, pruza struénu pomo¢ fakultetima kod
apliciranja za sudjelovanje u projektima, pruza tehnicku podr$sku u razvoju i realizaciji
projekata, vodi analitiku o medusveuciliSnoj suradnji fakulteta i SveuciliSta/Univerziteta,
sudjeluyje u izradi svih izvje$éa za projekte u tijeku, priprema materijal za bilten
Sveucilista/Univerziteta, obavlja i druge poslove po nalogu rektora i izvrSnog direktora.

Uvijeti: Magistar/VSS- drustvenog/tehni¢kog smjera, poznavanje stranih jezika, poznavanje rada
na racunaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

1. CENTAR ZA CJELOZIVOTNO UCENJE

Opis poslova: uspostava studija i struénih programa usavrSavanja u vidu koncepta cjelozivotnog
obrazovanja i usavrSavanja, pruzanje novih i razvijanje postoje¢ih znanja iz podrucja koje pokriva
Sveuciliste/Univerzitet (ekonomija, pravo, zdravstvo i informatika) poslovnim ljudima i
struénjacima, savjetovanje poslovnih ljudi i struénjaka u procesu permanentnog ucenja te u
adaptaciji i razvoju kako organizacije, tako i samih pojedinaca ukljucenih u proces.

2. CENTAR ZA IZDAVACKU DJELATNOST

Opis poslova— osigurava logisticko-dokumentacijsko-pravnu podrSku u pripremi za tisak svih
izdanja Sveucilista/Univerziteta (udZbenika i stru¢nih, odnosno znanstvenih knjiga koje se
objavljuju na Sveucili§tw/Univerzitetu) u okviru registracijskih licenci Sveucilista/Univerziteta
kao izdavacke kuce, $to ukljuCuje i obradu i pribavljanje ISBN kodova te djelatnosti tiskanja i
umnozavanja knjiga i drugih publikacija u digitalnoj tiskari SveuciliS§ta/Univerziteta.
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4. KNJIZNICA
4.1. KNJIZNICAR

Opis poslova: organizira i rukovodi radom knjiZnice, vodi evidenciju o stanju knjiZznog fonda te
po potrebi izdaje knjige i Casopise zaposlenicima i studentima, vodi stru¢ni katalog knjiZnog
fonda, predlaze nabavku knjiga, asopisa i drugih publikacija, dezura u knjiznici, suraduje s
Nacionalnom univerzitetskom knjiZznicom, zaprima doktorske i magistarske radove za knjiZnicu
Sveudilidta/Univerziteta i vodi brigu o distribuciji istih u skladu sa Zakonom i Pravilima
Sveutilista/Univerziteta, obavlja poslove fotokopiranja i umnoZzavanja materijala, obavlja i druge
srodne poslove po nalogu rektora, izvr$nog direktora i glavnog tajnika.

cen w

Broj izvrsitelja: u skladu sa normativima i standardima.
5. KARIJER CENTAR
5.1. DIREKTOR KARIJER CENTRA

Opis poslova: razvija bazu podataka o intelektualnim i profesionalnim sposobnostima svakog
studenta, modulima teorijskog i prakti¢nog znanja koji su primili i etabliranim vjeStinama koje su
nau¢ili, kako bi se omoguéilo organizirano i sustavno posredovanje u promociji studenata
Sveudilidta/Univerziteta kod najboljih kompanija i institucija u organizaciji radne prakse ili u
njihovom daljnjem $kolovanju i zapo$ljavanju u zemlji i inozemstvu, razvijanje suradnje
Svewtilista/Univerziteta s poduzeéima i institucijama u kojima su angazirani biv8i studenti,
motivacija i unapredenje ¢lanova Alumni asocijacije u kontekstu poticanja stru¢nih i znanstveno-
istrazivackih aktivnosti, suradnja s drugim Alumni asocijacijama.

Uvjeti: Doktor znanosti, iskustvo u znanstveno - istrazivackom radu u visoko$kolskoj ustanovi i
osiguranju akademskih standarda i kvalitete u pruZanju obrazovnih usluga, iskustvo u nastavi.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.
Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

6. CENTAR ZA EKOLOGIJU I SANITARNI INZENJERING

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sastavni  dio  Pravilnika  &ini  shematski  prikaz  unutarnje  organizacije
Sveucilista/Univerziteta i tabelarni pregled radnih mjesta.

Clanak 18.

Broj izvriitelja na poslovima nastavnika i suradnika u svim zvanjima utvrduje se na
osnovu standarda i normativa za oblast visokog obrazovanja, nastavnog plana studijskog
programa i odluke Senata o imenovanju nastavnickih timova, u pravilu na pocetku svake
akademske godine

Clanak 19.

M
Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta




Broj izvrSitelja iz reda nenastavnog osoblja za obavljanje poslova u studentskim
sluzbama, knjiznici i na poslovima odrzavanja Cistoée utvrduju se na osnovu standarda i
normativa za oblast visokog obrazovanja.

Clanak 20.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku istovjetan njegovom
donoSenju.

Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Sveucilista/Univerziteta.
Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista/Univerziteta broj:
Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i Web
stranici Sveucilista/Univerziteta.

= Predsjednik Upzog odbora

. ngfthﬁoff{aj‘ﬁovié, diia%ec.

(Lo

Prof. dr. Mirko Pulji¢

Broj: @/ 15
Datum: 2% .07.2015.g.
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