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Na osnovu članka 55. Zakona o visokom obrazovanju KSB/SBK (Sl.novine SBK/ KSB br.4/13) 

i članka 39. i 173. stavak (4) točka a)  Statuta Sveučilišta/Univerziteta «VITEZ» Vitez, na 

prijedlog rektora, uz mišljenje Senata, Upravno vijeće na 9. sjednici u akademskoj 2024./2025. 

godini, održanoj dana 25.04.2025. godine, donosi 

 

PRAVILNIK  

O IZMJENAMA I DOPUNAMA  

PRAVILNIKA O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA  

SVEUČILIŠTA/UNIVERZITETA “VITEZ“ 

 

Članak 1.  

 

U članku 2. stavak (1) točka c) mijenja se i glasi: 

 

Vanjski suradnik u nastavnom procesu je fizičko lice, koje nije u radnom odnos, angažirano u 

nastavnom procesu 60 dana tijekom jedne godine na osnovu Ugovora o privremenim i 

povremenim poslovima. 

 

Članak 2. 

 

Članak 14. mijenja se i glasi: 

 

Članak14. (Vanjski suradnik u nastavnom procesu) 

 

Vanjski suradnik  u nastavnom procesu  izvodi nastavu sukladno odgovarajućem znanstveno-

nastavnom i suradničkom zvanju maksimalno 60 dana u okviru jedne godine.  

Opis poslova: 

•  poštuje Pravila studiranja Sveučilišta, 

•  održi predavanja i/ili vježbe za redovite i izvanredne studente,  a po potrebi i za 

studente DL studija, 

•  izvrši bodovanje i ocjenjivanje studenata,  

•  organizira dodatne ispitne rokove  a sukladno preciziranoj metodologiji bodovanja i 

ocjenjivanja i Pravilima studiranja, 

•  unosi rezultate bodovanja i ocjenjivanja u informacijski sustav, 

•  vodi evidenciju održavanja nastave,  

• se evidentira u knjigu dolazaka na portirnici Sveučilišta/Univerziteta pri dolasku i 

odlasku. 

 

Odgovornost: Suradnik za svoj rad odgovoran je dekanu Sveučilišta.  

Uvjeti: Utvrđeni Standardima i normativima za obavljanje visokog obrazovanja SBK/KSB i 

Pravilnikom o akademskim zvanjima. 
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Broj izvršilaca: Utvrđen nastavnim planom i programom organizacione jedinice i odlukom o 

zaduženju nastavnika i stručnih suradnika za svaku akademsku godinu. 

 

 

Članak 3. 

 

U članku 17. stavak (1) točka a) dodaje se alineja: 

- Stručni suradnik Instituta 

 

U članku 17. stavak (1) točka b) dodaje se alineja: 

- Stručni suradnik Centra za kvalitet 

 

U članku 17. stavak (1) točka c) dodaje se alineja: 

- Stručni suradnik Ureda za međunarodnu saradnju i Erasmus + 

 

 

Članak 4. 

 

Dodaje se članak 18.a (Stručni suradnik Instituta) koji glasi: 

 

Stručni suradnik Instituta obavlja poslove iz znanstveno-istraživačke i stručne djelatnosti 

Sveučilišta. 

 

Opis poslova:  

• Istraživački rad – učestvovanje u naučnoistraživačkim projektima Instituta, 

prikupljanje, analiza i interpretacija podataka. 

• Priprema i vođenje dokumentacije – administrativna podrška u planiranju, realizaciji i 

evaluaciji istraživačkih projekata. 

• Organizacija i učestvovanje u akademskim događajima – seminari, konferencije, 

radionice i druge aktivnosti u vezi s radom Instituta. 

• Komunikacija i saradnja – održavanje kontakata s relevantnim institucijama, 

organizacijama, istraživačima, korisnicima usluga kontinuirane profesionalne 

edukacije; 

• učestvuje u organizaciji edukacija iz domene cjeloživotnog učenja. 

Odgovornost: Stručni suradnik Instituta za svoj rad odgovara Rukovoditelju Instituta.  

Uvjeti: najmanje VSS – odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 180 ili 

240 ECTS bodova poželjno iskustvo u pripremi i implementaciji projekata, organizaciji 

akademskih događaja, poznavanje engleskog jezika i  rada na računaru.  

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 godina. 

Broj izvršitelja: jedan (1) 
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Članak 5. 

 

Dodaje se članak 19.a (Stručni saradnik Centra za kvalitet) koji glasi:   

 

Stručni saradnik Centra za kvalitete unutar visokoškolske ustanove obavlja poslove koji 

doprinose unapređenju sistema osiguranja kvalitete. 

 

Opis poslova: 

• Pružanje stručne podrške akademskom i administrativnom osoblju u implementaciji 

mjera za unapređenje kvalitete. 

• Analiza i evaluacija podataka o zadovoljstvu studenata, nastavnika i drugih dionika u 

vezi s nastavnim i administrativnim procesima. 

• Organizacija radionica, seminara i edukacija u vezi s unapređenjem kvalitete 

obrazovanja i istraživanja. 

• Praćenje zakonske regulative i standarda vezanih za osiguranje kvalitete u visokom 

obrazovanju. 

• Saradnja s eksternim institucijama (agencije za akreditaciju, univerziteti, istraživačke 

organizacije) u vezi s pitanjima kvalitete; 

• Pripremanje podataka za unutarnje vrednovanje kvalitete. 

Odgovornost: Stručni suradnik Centra za kvalitet za svoj rad odgovra Rukovoditelja Centra za 

kvalitet.  

Uvjeti: najmanje VSS – (odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 240 

ECTS bodova), poželjno iskustvo u visokom obrazovanju radu ili u oblasti osiguranja kvalitete, 

poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na računaru.  

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 godina. 

Broj izvršitelja: jedan (1) 

 

Članak 6. 

U članku 20. stavak (4) mijenja se i glasi: 

 

Uvjeti: najmanje MR (odnosno visoko obrazovanje II. ciklusa studija koje se boduje sa 300 

ECTS bodova), poznavanje engleskog jezika, rada na računaru i poželjno iskustvo u radu na 

Erasmus + projektima. 
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Članak 7. 

 

Dodaje se članak 20.a (Stručni suradnik Ureda za međunarodnu suradnju i Erasmus + ) koji 

glasi: 

Stručni suradnik Ureda za međunarodnu suradnju i Erasmus + obavalja poslove vezane za 

provedbu i aktivnosti međunarodne suradnje. 

 

Opis poslova: 

• Učešće u pripremi međunarodnih projekata u kojima učestvuje visokoškolska ustanova. 

• Priprema dokumentacije za prijavu i realizaciju međunarodnih projekata. 

• Praćenje realizacije projektnih aktivnosti. 

• Organizacija i administracija mobilnosti studenata, nastavnog i administrativnog 

osoblja u okviru međunarodnih programa. 

• Pružanje informacija o stipendijama, mogućnostima mobilnosti i procedurama prijave. 

• Pomoć studentima i nastavnicima u procesu apliciranja za međunarodne razmjene. 

• Organizacija posjeta stranih profesora, istraživača i delegacija. 

• Analiza podataka o mobilnosti studenata i nastavnog osoblja. 

Odgovornost: Stručni suradnik Ureda za međunarodnu suradnju i Erasmus + za svoj rad 

odgovara Rukovoditelju Ureda za međunarodnu suradnju i Erasmus + 

Uvjeti: najmanje VSS – odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 180 ili 

240 ECTS bodova, poznavanje engleskog jezika i rada na računaru. 

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 godina. 

Broj izvršitelja: jedan (1) 

 

Članak 8. 

 

U članku 22. stavak (3) dodaje se točka b) koja glasi: 

 

Referent u informacijskom i komunikacijskom centru. 

Članak 9. 

Dodaje se članak 31a (Referent u informacijsko-komunikacijskom centru ) koji glasi: 

Referent u informacijsko-komunikacijskom centru obavlja razne administrativne i 

komunikacijske zadatke.  

Opis poslova 

• Upravljanje dokumentacijom: Organizacija i ažuriranje uredske dokumentacije. 
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• Komunikacija: Kontaktiranje s klijentima i zaposlenima putem e-pošte, telefona ili 

drugih komunikacijskih kanala. 

• Priprema izvještaja i prezentacija: Izrada potrebnih izvještaja i prezentacija za interne i 

eksterne potrebe. 

• Koordinacija sastanaka i događaja: Planiranje i organizacija sastanaka, konferencija i 

drugih događaja. 

• Praćenje podataka: Ažuriranje i praćenje podataka u različitim sustavima. 

• Informacijsko komunikacijska podrška različitim odjelima: Pružanje administrativne 

podrške različitim odjelima unutar organizacije. 

Odgovornost: Referent u informacijsko-komunikacijskom centru za svoj rad odgovara 

Rukovoditelju Informacijsko-komunikacijskog centra. 

Uvjeti: najmanje VSS (I ciklus studija 180 ili 240 ECTS bodova) - tehničkog smjera, 

poznavanje engleskog jezika. 

Potrebno radno iskustvo:  najmanje 1. 

god.                                                                                                                                                                                                                                                

Broj izvršitelja: jedan (1). 

Članak 10. 

U članku 31. stavak (4) mijenja se i glasi: 

Uvjeti: najmanje VSS (I ciklus studija 240 ECTS bodova) - tehničkog smjera, poznavanje 

engleskog jezika, dobra koordinacija i sposobnost rada u timovima, dobre komunikacijske i 

organizacijske sposobnosti.  

 

Članak 11.  

Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu danom donošenja i stupaju na snagu osam dana 

od dana objavlje na web stranici Sveučilišta/Univerziteta “VITEZ“. 

 

                                                                                     PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEĆA 

                                                                                               Valentin Kafadar, MBA, s.r. 

Broj: 559 /25              

Datum: 25.04.2025.godine 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


