Na temelju ¢lanka 78. Statuta Veleudilista u Virovitici (KLASA: 011-02/23-01/01,
URBROJ: 2189-74-02/01-23-07 od 18. svibnja 2023.), na prijedlog dekana, Upravno vijece
Veleucilista u Virovitici na 9. sjednici odrzanoj dana 26. studenog 2024. godine donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Veleu¢ilista u Virovitici

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Veleucilista u Virovitici (u daljnjem tekstu:
Veleuciliste), sistematizacija radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta, potreban broj
izvrsitelja, uvjeti kojima trebaju udovoljavati zaposlenici da bi mogli obavljati pojedine
poslove 1 druga pitanja od znacaja za unutarnje ustrojstvo i ustrojstvo radnih mjesta.

Clanak 2.
1) lIzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
1) Sukladno odredbama Statuta VeleuciliSta ustrojstvene jedinice Veleucilista su:
- dekanat,
- odjeli

- ured za kvalitetu,
- zajednicke sluzbe,
- centri.
2) Shematski prikaz ustrojstva Veleucilista nalazi se u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov
sastavni dio.

Clanak 4.
1) Dekanat je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju poslovi upravljanja Veleucilistem, a ¢ine
ga dekan i prodekani.

Clanak 5.
1) Odjeli su ustrojstvene jedinice koje obavljaju djelatnost VeleuciliSta pretezito u jednom
znanstvenom polju ili interdisciplinarnom znanstvenom podrucju.
2) Odjeli su nositelji izvedbe studija te ustrojavaju i izvode nastavni, struéni i primijenjeni
znanstveni rad u svom znanstvenom podrucju.



3) Odjeli Veleudilista su:

- Odjel za ekonomiju - nositelj izvedbe stru¢nog prijediplomskog studija Poduzetnistvo -
modul PoduzetniStvo, stru¢nog prijediplomskog studija MenadZzment - modul
Informaticki menadzment i struénog diplomskog studija Menadzment - modul
Menadzment malih i srednjih poduzeéa

- Odjel za turizam - nositelj izvedbe stru¢nog prijediplomskog studija MenadZment -
modul MenadZment ruralnog turizma i stru¢nog diplomskog studija Menadzment - modul
Destinacijski menadzment

- Odjel za informacijsko-komunikacijske tehnologije - nositelj izvedbe stru¢nog
prijediplomskog studija Racunarstvo - modul Programsko inZenjerstvo i1 stru¢nog
prijediplomskog studija Elektrotehnika - modul Telekomunikacije i informatika

4) Odjel ima sljedeca tijela Cije su ovlasti i sastav utvrdeni Statutom Veleucilista:

- vijece odjela,
- procelnik odjela.

Clanak 6.

1) Ured za kvalitetu je ustrojstvena jedinica u kojoj se obavljaju poslovi unutarnjeg osiguravanja
i unaprjedivanja kvalitete.

Clanak 7.

1) Zajednicke sluzbe su:

- TajniStvo - obavlja pravne i upravne poslove, stru¢ne, administrativne i opée poslove,
pomoc¢no-tehnicke poslove, poslove vezane uz studentska prava i obveze i studentski
standard

- Sluzba za financije, ratunovodstvo i nabavu - obavlja financijske, racunovodstvene
poslove i poslove nabave

Clanak 8.

1) Centri Veleudilista su:

2) U

- Centar za istrazivanje i1 razvoj,

- Centar za informaticku potporu,

- Centar za studentski standard,

- Centar za karijere,

- Centar za cjeloZivotno obrazovanje,
- Centar za knjizni¢nu djelatnost,

- Centar za medunarodnu suradnju,

Centru za istrazivanje 1 razvoj obavljaju se stru¢no-istrazivacki poslovi, pruzaju

savjetodavne i1 konzultantske usluge, kao i svi drugi poslovi vezani uz unaprjedivanje
istrazivacke 1 razvojne djelatnosti Veleucilista.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

1)

2)

U Centru za informaticku potporu obavljaju se poslovi vezani uz odrzavanje i planiranje
lokalne racunalne mreze, raCunalne i mrezne opreme, kao i svi drugi poslovi vezani uz
planiranje i implementaciju novih informacijskih tehnologija.

U Centru za studentski standard obavljaju se poslovi vezani uz organizaciju studentskog
smjestaja, posredovanja pri obavljanju studentskih poslova (studentski servis), kao i svi drugi
poslovi vezani uz brigu o studentskom standardu.

U Centru za Karijere obavljaju se poslovi informiranja i promicanja studijskih programa
VeleuciliSta te pruzanja podrS8ke studentima Veleudilista u obliku savjetovanja te drugih
aktivnosti u cilju povezivanja s potencijalnim poslodavcima te razvoja karijera i unaprjedenja
osobnih vjestina i povecanja konkurentnosti na trzistu rada.

U Centru za cjelozivotno obrazovanje obavljaju se poslovi planiranja, organiziranja,
provedbe, prac¢enja i unaprjedivanja sustava obrazovanja odraslih osoba.

cenv e

U Centru za knjizni¢nu djelatnost obavljaju se poslovi vezani uz nabavu i stru¢nu obradu

........ v

knjizni¢ne grade, posudbu i davanje na koristenje knjizni¢ne grade, komunikacijsko-
informacijska djelatnost kao i drugi poslovi vezani uz knjizni¢nu djelatnost te poslovi
izdavasStva.

U Centru za medunarodnu suradnju obavljaju se poslovi vezani uz programe mobilnosti i
medunarodne suradnje kao i aktivnosti poticanja internacionalizacije i promocije Veleucilista
na medunarodnoj razini.

Poslove Centra za istrazivanje i razvoj, Centra za informaticku potporu, Centra za karijere,
suradnju obavljaju zaposlenici Veleucilista koje za te poslove ovlasti dekan posebnom
odlukom, a poslovi Centra za studentski standard obavljaju se prema ustrojstvu radnih mjesta
iz ovog Pravilnika.

USTROJSTVO RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta ustrojavaju se prema:

- nazivu radnog mjesta,

- opsegu poslova (djelokrug rada),

- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu razine obrazovanja odnosno struke, razine
kvalifikacije prema Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (u daljnjem tekstu: razina
HKO-a), radnog iskustva i drugih radnih sposobnosti zaposlenika,

- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 10.
Radno mjesto utvrduje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju sloZenosti
poslova i zadataka.
Poslove radnog mjesta moZe obavljati jedan ili viSe zaposlenika.



1)

2)

1)

1)

2)

1)

Clanak 11.
Naziv radnog mjesta i koeficijent slozenosti poslova odreduje se sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim sluzbama.
Iznimno, odredena radna mjesta mogu imati i nazive u skladu s ovim Pravilnikom koji se
koriste iskljuc¢ivo uz naznaku naziva radnog mjesta sukladno Uredbi.

Clanak 12.
Za zasnivanje radnog odnosa, pored opc¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, zaposlenici trebaju
ispunjavati 1 posebne uvjete utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 13.
Poslove radnih mjesta obavljaju zaposlenici VeleuciliSta koji su zasnovali radni odnos
sklapanjem ugovora o radu s VeleuciliStem.
Poslovi radnih mjesta utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za prijam u radni odnos, raspored
zaposlenika na radna mjesta i utvrdivanje place.

Clanak 14.
Ustrojstvo radnih mjesta nalazi se u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

1)

2)

1)

Clanak 15.
Na radna mjesta na kojima je uvjet zavrSen sveucilisni diplomski / sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij mogu se zaposliti i osobe koje su
stekle visoku stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04,
174/04, 2/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17) i Zakona 0 visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22).
Na radna mjesta na kojima je uvjet zavrSen sveuciliSni prijediplomski ili strucni
prijediplomski studij mogu se zaposliti i osobe koje su stekle visu struénu spremu sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13,
139/13, 101/14, 60/15, 131/17) i Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(NN 119/22)

Clanak 16.
Zaposlenici Veleucilista na radnim mjestima prema Ugovorima o radu sklopljenim temeljem
dosadasnjeg Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta iz ¢lanka 18., a
kojima se prema ovom Pravilniku nije promijenio naziv radnog mjesta i/ili opis poslova i/ili
koeficijent za obracun place, zadrzavaju postoje¢i Ugovor o radu.



2)

3)

1)

1)

1)

Sa zaposlenicima VeleuciliSta na radnim mjestima prema Ugovorima o radu sklopljenim
temeljem dosadasnjeg Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta iz ¢lanka
18., a kojima se prema ovom Pravilniku promijenio naziv radnog mjesta i/ili opis poslova i/ili
koeficijent za obracun place, zakljucit ¢e se novi Ugovor o radu u roku od 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sa zaposlenicima VeleuciliSta na radnim mjestima prema Ugovorima o radu sklopljenim
temeljem dosadasnjeg Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 ustrojstvu radnih mjesta iz ¢lanka
18., a kojima prema ovom Pravilniku nije propisano radno mjesto, ponudit ¢e se novi Ugovor
o radu za druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete sukladno ovom Pravilniku u roku od
60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Poslovi Ureda za kvalitetu do trenutka zaposljavanja na radna mjesta prema ustrojstvu radnih
mjesta iz ovog Pravilnika, obavljaju se sukladno ustrojstvu utvrdenom Pravilnikom o sustavu
unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete VeleuciliSta u Virovitici.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
ustrojstvu radnih mjesta Veleucilista u Virovitici (KLASA: 012-03/21-02/07, URBROJ:
2189-74-21-02 od 06. srpnja 2021., KLASA: 012-03/22-01/02, URBROJ: 2189-74-22-01 od
26. listopada 2022.).

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivanja suglasnosti Ministarstva znanosti,
obrazovanja i mladih, osmog dana od dana objave na mreznoj stranici Veleudilista.

KLASA: 011-02/24-02/17
URBROJ: 2189-74-02/01-24-02
U Virovitici, 26. studeni 2024.

UPRAVNO VIJECE

PREDSJEDNIK
Branko Ptic¢ek, univ.mag.rel.int.



USTROJSTVO RADNIH MJESTA

. DEKANAT

1. Ravnatelj instituta — dekan do 100 zaposlenika (dekan veleucilista)
Potreban broj izvrSitelja: 1
Uvijeti:
- propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i Statutom
Veleucilista u Virovitici
Poslovi:
- organizira rad i poslovanje Veleucilista

- samostalno poduzima pravne radnje u ime i za ra¢un Veleucilista

- saziva i predsjeda sjednicama Vije¢a Veleucilista

- izraduje prijedlog programskog ugovora Veleucilista

- predlaze Upravnom vije¢u Financijski plan i Plan nabave Veleucilista

- upravlja izvrSenjem Financijskog plana Veleudilista u skladu s Zakonom, Statutom i
odredbama programskog ugovora

- predlaze Upravnom vijecu Pravilnik o raspolaganju vlastitim prihodima

- upravlja imovinom VeleuciliSta uz suglasnost Upravnog vijeca i osnivaca

- potpisuje diplome, svjedodzbe, dopunske isprave o studiju 1 druge javne isprave koje
izdaje Veleuciliste

- potpisuje ugovore koje zakljucuje Veleuciliste

- donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena

- donosi odluku o prekovremenom radu

- organizira pracenje izvrSavanja radnih obveza zaposlenika Veleucilista

- donosi odluke o normativima za poslove koji su izvan opsega redovitih poslova

- utvrduje raspored koriStenja godi$njih odmora

- odobrava placeni i neplaceni dopust

- odobrava rad nastavnika izvan Veleucilista

- Dbrine se o provodenju kadrovske politike Veleucilista

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa nenastavnog osoblja Veleucilista

- donosi odluke o prestanku radnog odnosa zaposlenika Veleucilista

- predlaZze Upravnom vijecu kandidate za prodekane

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

- imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje pojedinih poslova iz djelokruga

svoje nadleznosti



imenuje stalne ili povremene savjetnike za pojedina pitanja iz djelokruga svoje
nadleznosti

donosi odluke o suradnji s drugim visokim uciliStima u zemlji 1 inozemstvu
sudjeluje 1 odlucuje u radu Zbora veleucilista Republike Hrvatske

odlucuje o studentskim zahtjevima, ako zakonom ili drugim propisom nije drugacije
odredeno

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj

djelatnosti i drugim op¢im aktima Veleucilista

2. Pomoc¢nik ravnatelja instituta — prodekan do 100 zaposlenika (prodekan za nastavu)
Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvijeti:

propisani su Statutom Veleucilista u Virovitici

Poslovi:

koordinira, nadzire i brine o urednom odrZavanju svih nastavnih procesa i njihovom
unaprjedenju, te uskladenju sa zakonskim i podzakonskim propisima i op¢im aktima
Veleucilista

sudjeluje u izradi programskog ugovora, te prati njegovo izvrSenje prema utvrdenim
rokovima i sastavlja izvjesc¢a o realizaciji u dijelu svoje nadleznosti

zajedno sa procelnicima odjela koordinira i nadzire izradu i azuriranje syllabusa kolegija i
ishoda ucenja kolegija i studijskih programa

zajedno sa procelnicima odjela koordinira i izraduje izvedbene planove studija i njihove
promjene, te nadzire njihovu provedbu

predlaze izmjene 1 dopune studijskih programa te predlaZe i koordinira aktivnostima na
izradi i uvodenju novih studijskih programa

koordinira rad procelnika odjela u procesima organizacije nastave i nastavnih kadrova

u suradnji s procelnicima odjela izraduje rasporede nastave i ispitnih rokova

kontrolira i ovjerava evidenciju prisutnosti na radu nastavnika i vanjskih suradnika
predlaze upisne kvote i model participacije

predlaZe promotivne aktivnosti za upise studenata

koordinira provodenje razredbenog postupka i upisa studenata

predlaZze mjere za poboljSanje studentskog standarda

sudjeluje u izradi plana marketinSkih i promotivnih aktivnosti VeleuciliSta

koordinira protokolarna dogadanja na Veleucilistu

rjeSava prituzbe studenata, savjetuje studente i rjeSava i druga pitanja vazna za studente
koordinira i nadzire rad sustava ISVU vezano uz nastavni plan i program, kolegije,
zaduzenja nastavnika, akademski kalendar 1 poslove vezane uz izvedbene planove i
nastavne procese



zaduzen je za akreditacijske aktivnosti VeleuciliSta i za aktivnosti periodi¢ne prosudbe
sustava osiguranja kvalitete iz podruéja svoje nadleznosti

podnosi dekanu godiSnje izvjesce o radu, a na zahtjev dekana i druga periodicka izvjesc¢a
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu dekana

3. Pomo¢nik ravnatelja instituta — prodekan do 100 zaposlenika (prodekan za razvoj)
Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvjeti:

propisani su Statutom Veleucilista u Virovitici

Poslovi:

koordinira i organizira pra¢enje izvora i moguénosti financiranja stru¢nih, znanstvenih i
infrastrukturnih projekata i predlaze uklju¢ivanje u projekte financirane iz medunarodnih i
nacionalnih izvora

kontrolira i provodi poslove pripreme dokumentacije za izradu i podnoSenje prijava na
projektne pozive i natjecaje, te koordinira realizaciju svih projekata Veleucilista
kontrolira 1 organizira pruzanje administrativne pomoc¢i prilikom prijavljivanja, vodenja i
provedbe/realizacije projekata

koordinira aktivnosti informiranja ustrojstvenih jedinica i zaposlenika o pozivima i
natjeCajima za financiranje projekata i moguénostima sudjelovanja kroz organizaciju
individualnih sastanaka, radionica, mreznih stranica Veleucilista i na druge nacine
sudjeluje u izradi programskog ugovora, te prati njegovo izvrSenje prema utvrdenim
rokovima i sastavlja izvjeSca o realizaciji u dijelu svoje nadleZnosti

organizira sve aktivnosti koje omogucuju suradnju s institucijama razli¢itog podrucja
strune, znanstvene 1 gospodarstvene djelatnosti u cilju postizanja modernizacije,
inovativnosti te transfera znanja i tehnologije

koordinira organizaciju i provodenje znanstveno-istrazivackog rada, stru¢no - znanstvenih
skupova Veleucilista u suradnji s drugim institucijama

izraduje prijedloge, organizira i kontrolira razvojne aktivnosti VeleuciliSta

zaduZen je za akreditacijske aktivnosti VeleuciliSta 1 za aktivnosti periodi¢ne prosudbe
sustava osiguranja kvalitete iz podrucja svoje nadleZnosti

koordinira, poti¢e i unaprjeduje medunarodnu mobilnost kroz provodenje programa
studentske razmjene, nastavnog i nenastavnog osoblja

kontaktira sa stranim visokoskolskim i drugim ustanovama iz podrucja obrazovanja
predlaze i koordinira izradu i realizaciju programa cjelozivotnog obrazovanja

sudjeluje u izradi plana marketinskih i promotivnih aktivnosti Veleucilista

koordinira protokolarna dogadanja na Veleucilistu

koordinira rad centara VeleuciliSta

podnosi dekanu godi$nje izvjesce o radu, a na zahtjev dekana i1 druga periodicka izvjes¢a
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu dekana



4. Pomo¢nik ravnatelja instituta — prodekan do 100 zaposlenika (prodekan za poslovanje i
financije)
Potreban broj izvrSitelja: 1

Uvijeti:

propisani su Statutom Veleucilista u Virovitici

Poslovi:

koordinira i obavlja poslove vezane uz redovito, tekuc¢e i investicijsko poslovanje te
poduzima sve potrebne aktivnosti za njihovo unaprjedenje i nadzire realizaciju

koordinira i nadzire poslovanje i rad Studentskog doma

sudjeluje pri izradi poslovnih, financijskih i razvojnih planova i programa te prati
provedbu istih

brine o osiguranju i povecanju prihoda te racionalizaciji rashoda Veleucilista

sudjeluje u izradi Financijskog plana, Plana nabave te financijskih i sli¢nih izvjescéa

brine o razvojnoj strategiji VeleuciliSta, razvijanju poslovnih i drugih odnosa s
gospodarskim subjektima, jedinicama lokalne samouprave, visokim uciliStima i drugim
srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

brine o osiguravanju i unaprjedivanju kvalitete i odreduje smjernice razvoja sustava
osiguranja kvalitete

osigurava kontinuirano praéenje pokazatelja kvalitete rada te periodicno revidiranje
politike kvalitete i strategije Veleucilista sukladno pokazateljima

zaduzen je za organizaciju i provodenje svih akreditacijskih aktivnosti Veleucilista i za
izvjeSc¢a periodi¢ne prosudbe sustava osiguranja kvalitete

vodi evidenciju i1 organizira redovite godiSnje / periodicke servise postrojenja, uredaja,
opreme 1 aparata, kao 1 o ispunjavanju uvjeta zastite na radu i zastite od poZara

sudjeluje u izradi programskog ugovora, te prati njegovo izvrSenje prema utvrdenim
rokovima i sastavlja izvjeSca o realizaciji u dijelu svoje nadleZnosti

organizira sve aktivnosti koje omogucuju suradnju s institucijama razli¢itog podrucja
strucne, znanstvene 1 gospodarstvene djelatnosti u cilju postizanja modernizacije,
inovativnosti te transfera znanja i tehnologije

savjetuje i koordinira rad udruga od interesa za Veleugiliste; ALUMNI, Sportska udruga
sudjeluje u izradi plana marketinskih i promotivnih aktivnosti Veleucilista

koordinira protokolarna dogadanja na Veleucilistu

podnosi dekanu godisnje izvjeSce o radu, a na zahtjev dekana i druga periodicka izvjescéa
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu dekana



1. ODJELI

1. Procelnik odsjeka (do 20 zaposlenih) (procelnik odjela)
Potreban broj izvrSitelja: 3

Uvjeti:

propisani su Statutom Veleucilista u Virovitici

Poslovi:

2. Predavad, viSi predavacd, profesor stru¢nog studija, profesor stru¢nog studija u trajnom

izboru

organizira, vodi rad i poslovanje odjela

osigurava provodenje nastavnog procesa

daje prijedloge za unaprjedenje i modernizaciju nastave

predsjedava vijecu odjela

brine o kadrovskoj politici u odjelu i usavrSavanju zaposlenika, kao i o razvoju odjela

vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, prostoru, opremi i financiranju

odjela

najmanje jednom godiSnje saziva i predsjedava sastanku s vanjskim suradnicima koji

sudjeluju u izvodenju nastave o pitanjima od znacaja za izvodenje nastave
imenuje voditelje strucne prakse

obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu prodekana i

dekana

Potreban broj izvrSitelja: 26

Uvjeti:

propisani su posebnim propisima i opéim aktima Veleucilista

Poslovi:

sudjeluje u izradi i donoSenju izvedbenih planova studija te predlaze i provodi metode
pracenja i vrednovanja nastave iz svog nastavnog podrucja

pravovremeno izraduje syllabuse kolegija i po potrebi ih azurira

izraduje i azurira materijale za ucenje te pridonosi razvijanju drugih nastavnih
sredstava i pomagala za ucenje

organizira i/ili izvodi nastavu (predavanja, seminare i vjezbe) te struc¢hu praksu na
kolegijima na kojima je odreden kao nositelj kolegija sukladno izvedbenom planu
studija

odrzava konzultacije i poti¢e studente na sarnostalan rad i usavrSavanje

provodi ispite i druge oblike (kolokviji, seminarski i drugi radovi) provjere znanja
studenata, upisuje ocjene u sustav

mentor je na zavr$nim i diplomskim radovima odnosno ¢lan je povjerenstva za obranu
zavr$nih 1 diplomskih radova



radi kontinuirano na vlastitom usavrSavanju

sudjeluje u stru¢nim, znanstvenim i istrazivackim projektima

piSe i objavljuje stru¢ne i znanstvene radove kojima doprinosi unaprjedenju struke te
sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
prirucnike i druge nastavne materijale i publikacije

sudjeluje u pripremi i izvodenju programa cjelozivotnog obrazovanja

sudjeluje u pripremi, organizaciji i odrzavanju konferencija, stru¢nih skupova i sli¢nih
aktivnosti

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
sudjeluje u radu tijela Veleucilista

prati i usmjerava asistente i suradnike u stru¢ni, nastavni i znanstveni rad

brine o pravovremenom podnoSenju zahtjeva i provodenju postupka za izbor na vise
radno mjesto odnosno za provodenje reizbora

obavlja 1 druge poslove u skladu s opéim aktima VeleuciliSta i po nalogu procelnika
odjela, prodekana i dekana

3. Asistent
Potreban broj izvrSitelja: 10

Uvijeti:

propisani su posebnim propisima i opéim aktima VeleuciliSta

Poslovi:

sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa u odgovaraju¢em stru¢nom ili
znanstvenom podrucju

nazocan je na predavanjima nastavnika - mentora

organizira i vodi seminare, vjezbe, prakti¢ni rad i stru¢nu praksu koja mu je povjerena pod
nadzorom nastavnika

odrzava konzultacije, provodi kolokvije 1 druge provjere znanja studenata 1 pomaze u
provodenju ispita pod nadzorom nastavnika

pomaze studentima u izradi zavr$nih 1 diplomskih radova

sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada

pise i objavljuje strucne i znanstvene radove kojima doprinosi unaprjedenju struke te
sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim skupovima

sudjeluje u radu na stru¢nom 1/ili znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga rada u
suradnji s mentorom

bavi se istrazivanjima i priprema doktorsku disertaciju

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i1 protokolarnih aktivnosti Veleucilista
sudjeluje u radu tijela Veleucilista

obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktima Veleucilista i po nalogu nastavnika,
procelnika odjela, prodekana i dekana



1. URED ZA KVALITETU

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 (voditelj Ureda za kvalitetu)
Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrSen sveucili$ni diplomski / sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij u podrucju drustvenih, prirodnih ili tehni¢kih znanosti (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv)

4 godine radnog iskustva u struci

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

prati i primjenjuje propise iz nadleznosti ustrojstvene jedinice

obavlja poslove organizacije i provodenja postupaka vrednovanja i razvoja unutarnjih
mehanizma osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete Veleucilista

priprema dokumente iz nadleznosti ustrojstvene jedinice

obavlja poslove izrade misljenja i uskladenja opc¢ih i pojedinac¢nih akata Veleudilista s
uvjetima i zahtjevima kvalitete

obavlja poslove vodenja, azuriranja i unaprjedenja aplikacije sustava upravljanja
kvalitetom

obavlja poslove koordinacije te struéne i administrativne poslove u svezi s akreditacijom i
reakreditacijom, internim i eksternim vrednovanjem sustava kvalitete VeleuciliSta prema
normama i propisima iz podruja osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju i
relevantnim zakonskim i podzakonskim propisima i op¢im aktima Veleucilista

izraduje struéna izvjeS¢a i predlaze korektivne radnje, poboljSanja sustava kvalitete
nastavnih procesa i poslovanja Veleugilista

obavlja poslove edukacije zaposlenika i drugog osoblja vezano uz poslove kvalitete
sudjeluje i pomaze u provodenju anketa

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima VeleuciliS§ta 1 po nalogu procelnika
odjela, prodekana i dekana

2. ViSi referent (visi referent za kvalitetu)
Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrsen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podru¢ju drustvenih,
prirodnih ili tehnickih znanosti (razina HKO-a: 6.st, 6.5v)
poznavanje rada na racunalu



Poslovi:

prati i primjenjuje propise iz nadleznosti ustrojstvene jedinice

obavlja administrativne poslove za potrebe ustrojstvene jedinice

sudjeluje u poslovima provodenja postupaka vrednovanja i razvoja unutarnjih mehanizma
osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete Veleucilista

priprema dokumente iz sustava kvalitete, sudjeluje i pomaze u provodenju anketa
sudjeluje u izradi misljenja i uskladenja op¢ih i1 pojedinacnih akata Veleucilista s uvjetima
i zahtjevima kvalitete

obavlja poslove vodenja, azuriranja i unaprjedenja aplikacije sustava upravljanja
kvalitetom

obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi s akreditacijom i reakreditacijom,
internim i eksternim vrednovanjem sustava kvalitete VeleuciliSta prema normama i
propisima iz podru¢ja osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju sukladno
relevantnim zakonskim i1 podzakonskim propisima i op¢im aktima Veleucilista

sudjeluje u izradi struénih izvjeséa za korektivne radnje, poboljsanja sustava kvalitete,
nastavnih procesa i poslovanja Veleucilista

obavlja poslove edukacije zaposlenika i drugog osoblja vezano uz poslove kvalitete

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktima Veleucilista i po nalogu voditelja Ureda
za kvalitetu, pro¢elnika, prodekana i dekana



IV. TAJNISTVO

1. Tajnik visokog uciliSta i instituta do 100 zaposlenih (tajnik veleucilista)
Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrSen sveucili$ni diplomski / sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij u podru¢ju druStvenih znanosti, polje pravo (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.5v)

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni strucni ispit

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice i nizih ustrojstvenih jedinica; Studentske
referade i Centra za studentski standard

prati pravne propise i sastavlja stru¢ne akte i daje misljenja o primjeni relevantnih pravnih
propisa iz nadleznosti ustrojstvene jedinice

koordinira pripremu i izradu ugovora, odluka, pravilnika i drugih opéih i pojedina¢nih
akata

organizira i provodi poslove izrade dokumentacije u vezi sa zasnivanjem, prestankom i
reguliranjem radnog odnosa zaposlenika Veleucilista, te priprema akte u svezi
ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada

prikuplja dokumentaciju, izraduje i azurira ugovore za potrebe nastavnih procesa
organizira poslove i izraduje dokumente za potrebe stegovnih postupaka

pravovremeno obavjeStava nastavnike, te priprema i organizira poslove koji se odnose na
izbore i reizbore na nastavna i suradni¢ka radna mjesta

priprema i dostavlja materijale i pozive za sjednice Upravnog vije¢a i Vijeca Veleudilista,
1 prema potrebi za druga tijela VeleuciliSta

sastavlja zapisnike sa sjednica, izraduje odluke i druga pismena sa sjednica te prosljeduje
drugim ustrojstvenim jedinicama na provedbu

izraduje dopise, izvjesca, analize i statisticke podatke iz djelokruga ustrojstvene jedinice
sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu prodekana i
dekana

2. Informaticki specijalist (sistem inZenjer)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvijeti:

zavrsen sveuciliSni diplomski / sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struni  diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti, polje informacijske i
komunikacijske znanosti ili u podrucju tehni¢kih znanosti, polje racunarstvo (razina
HKO-a: 7.1.st, 7.1.5v)



najmanje 5 godina radnog iskustva u struci
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

Poslovi:

obavlja poslove odrzavanja mreza Veleucilita, posluzitelja i informacijskih servisa i
pratece opreme Veleucilista

pomaze u odrzavanju rada mreze SRCA 1 suraduje sa sluzbama SRCA

odrZzava racunalnu mrezu VeleuciliSta

sudjeluje u provodenju nabave i tekuc¢eg odrzavanja opreme i uredaja

odrzava racunalnu opremu Veleucilista i vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi,
softveru i obavljenim radovima te nabavlja i azurira licence za koriStenje softvera

obavlja poslove vezane uz instalaciju, odrzavanje i koriStenje posluZitelja i servera
osigurava tehni¢ku potporu korisnicima informaticke opreme za izvodenje nastavne i
drugih djelatnosti Veleudilista

obavlja poslove edukacije zaposlenika i drugog osoblja o informacijsko-komunikacijskim
tehnologijama

sudjeluje u organizaciji promotivnih i protokolarnih dogadaja u tehni¢ckom dijelu

obavlja 1 druge poslove u skladu s opéim aktima VeleuciliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

sewv o

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski / sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij u
podrucju druStvenih znanosti, polje informacijske 1 komunikacijske znanosti s najmanje

cey e

cey e

bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o0 znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (NN 123/03), (razina HKO-a: 7.1.st, 7.1.sV)

najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na raunalu

cen e

cey e
cen e
cen e

cen e

cen e

cey e



- administrator je Repozitorija Veleudilista i zaduZen je za njegovo odrzavanje
struénih i nastavnih materijala koji se objavljuju u elektronskom obliku
- vodi evidenciju korisnika, nadzire red u ¢itaonici

cey e

cen e

obrazovanja

- pruzaiorganizira stru¢nu i administrativiu podrSku izdavackoj djelatnosti

- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleudilista

- obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima VeleuciliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

4. Suradnik (suradnik za opcée poslove)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:
- zavrSen sveucili$ni diplomski / sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti (razina HKO-a: 7.1.st, 7.1.sv)
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poznavanje engleskog jezika
Poslovi:
- prima 1 otprema poStu, urudzbira i1 arhivira dokumentaciju te obavlja ostale poslove
pisarnice
- vodi urudZbeni zapisnik

- vodi brigu o Cuvanju, pohranjivanju, ulaganju 1 izdavanju arhivskog materijala, te vodi
arhivske knjige

- vodi zapisnike i evidentira odluke sa sjednica Vijeca VeleucilisSta, Upravnog vijeca i
ostalih tijela Veleucilista

- priprema dokumentaciju u vezi sa zasnivanjem, prestankom i reguliranjem radnog odnosa
zaposlenika Veleucilista, te akte u svezi ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada

- provodi pravodobno informiranje o djelatnostima VeleuciliSta

- vrsi struéne, organizacijske, tehnicke 1 druge pripremne aktivnosti oko dogadaja koje
organizira Veleuciliste 1 drugih dogadaja od vaznosti za Veleuciliste

- obavlja druge protokolarne poslove

- priprema tekstove javnih priopéenja te drugih informacija za objavu putem sredstava
javnog priopcavanja, web stranice VeleuciliSta i drugim elektroni¢kim medijima

- prima stranke i kontaktira sa strankama, prima telefonske pozive, faks poruke i
elektroni¢ku postu

- obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika veleuciliSta

- obavlja 1 druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucili§ta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana



5. Visi referent (viSi referent na projektu)
Potreban broj izvrsitelja: 2
Uvijeti:
- zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podrucju drustvenih
ili tehnic¢kih znanosti (razina HKO-a: 6.st, 6.sv)
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog jezika
Poslovi:
- priprema i koordinira projektne aktivnosti
- obavlja stru¢ne, administrativne i ogranizacijske poslove za potrebe projekta
- prati status projekta u odnosu na planirane aktivnosti i projektnu dokumentaciju
- prikuplja informacije o provedbi projekta
- vodi evidencije i izraduje izvje$ca o provedbi projekta
- prati financijske obveze projekta
- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protoaktivnosti Veleucilista

- obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima VeleuciliSta 1 po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

6. Strucni radnik na tehni¢kom odrZavanju (domar)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:
- zavrSena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2)
- najmanje 1 godine radnog iskustva
Poslovi:
- obavlja tehniCke i1 operativne poslove vezane uz odrzavanje postrojenja, uredaja i
opreme prostora i zgrade Veleucilista
- predlaze aktivnosti tekuéeg i investicijskog odrZzavanja postrojenja, uredaja i opreme
- dnevno kontrolira sustave grijanja, elektricne energije, vodovodnih instalacija, sanitarija,
alarmnih sustava, klimatizacije i drugih sli¢nih sustava, uredaja i opreme
- vodi brigu o redovitim godi$njim servisima postrojenja, uredaja, opreme 1 aparata

- popravlja jednostavne kvarove na svim vrstama instalacija, uredajima, opremi i
postrojenjima

- skrbi o racionalnom i svrhovitom koristenju elektri¢ne energije, vode i drugih energenata i
predlaze mjere ustede tih dobara

- odrzava prohodnost i ¢isto¢u pristupnih povrSina i parkiraliSnih prostora

- obavlja poslove uredenja vanjskog okoliSa

- obavlja poslove montiranja, seljenja i popravljanja namjestaja

- obavlja poslove vezane uz prikupljanje i odvoz otpada

- nadgleda, organizira i prema potrebi sudjeluje u izvrSenju gradevinskih, obrtnickih i
drugih sli¢nih poslova i usluga vanjskih majstora (pruzatelja usluga)

- po potrebi vrsi kurirske i dostavljacke poslove



- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleudilista
- obavlja i druge poslove u skladu s opé¢im aktima VeleudiliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

7. Cista&/spremaé
Potreban broj izvrsitelja: 3
Uvjeti:
- zavrSena osnovna $kola (razina HKO-a: 1)
Poslovi:
- obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja prostora Veleucilista
- obavlja poslove prikupljanja, razvrstavanja i odlaganja otpada
- obavlja poslove sadnje, uredenja i odrzavanja unutarnjeg i vanjskog zelenila i1 ukrasnog
bilja
- vodi brigu opskrbljenosti opremom i sredstvima za ¢is¢enje
- upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija i uredaja koje uoci tijekom
obavljanja posla
- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
- obavlja poslove prigodnog uredenja prostora
- pomaze u obavljanju poslova uredenja vanjskog okolisa
- obavlja i druge poslove u skladu s opé¢im aktima VeleudiliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

IVV.1 Studentska referada

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (voditelj Studentske referade)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni diplomski / sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti, polje pravo (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.5V)

- najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Poslovi:

- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

- prati i primjenjuje propise iz svog djelokruga

- obavlja administrativne, stru¢ne i upravne poslove vezane uz studentska pitanja

- priprema i provodi razredbeni postupak, te poslove pripreme i provedbe upisa studenata u
prve i vise godine studija

- odgovoran je za unos podataka i koristenje ISVU i drugih informacijskih sustava




unosi, vodi, obraduje i1 azurira podatke o studentima i nastavnicima u ISVU 1 druge
informacijske sustave i pomo¢ne evidencije vezane uz studente

izraduje prijedloge, planove i izvjesca iz svog djelokruga

prati promjene izvedbenih planova studija i organizira pripadajuce aktivnosti
pravovremeno objavljuje i prati dostupnost informacija, akata i pismena vezanih uz
studentska pitanja na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Veleucilista

utvrduje financijske obveze studenata prilikom upisa akademske godine i definira
elemente ugovora o studiranju

odgovara za to¢nost 1 potpunost dokumentacije i podataka o studentima u studentskim
dosjeima

izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svog djelokruga

sudjeluje u izradi 1 dostavi statistickih podataka vezanih uz studente

odgovoran je za poslove organizacije, pripreme i formalne kontrole zavr$nih i diplomskih
radova i obrane istih, te izdavanje diploma i dopunskih isprava

odgovoran je za poslove pripreme dokumentacije za promociju, organizaciju i pripremu
svecanih promocija studenata

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleu¢ilista
obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktima VeleuciliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, dekana i prodekana

2. Visi referent (visi referent za studentska pitanja)

Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podru¢ju drustvenih
znanosti, polje pravo ili ekonomija (razina HKO-a: 6.st, 6.5V)
poznavanje rada na racunalu

Poslovi:

prati i primjenjuje propise i1z podrucja svog djelokruga

odgovoran je za unos podataka u ISVU sustav i sustav evidencije studentskih prava
pravovremeno objavljuje i prati dostupnost informacija, akata i pismena vezanih uz
studentska pitanja na internetskoj stranici i oglasnoj plo¢i Veleucilista

prati dostupnost informacija vezanih za upise

izdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleznosti

vodi razne evidencije iz svog djelokruga

utvrduje financijske obveze studenata prilikom upisa akademske godine

pruza administrativnu podrsku prilikom upisa, razredbenog postupka i ispisa studenata
vodi brigu o studentskoj pismohrani

prikuplja statisti€¢ke podatke koji se odnose na studente



- pruza administrativnu podrSsku pri provodenju studentskog vrednovanja nastave i
nastavnika

- obavlja administrativne i tehni¢ke postove, te obavlja formalnu kontrolu zavr$nih i
diplomskih radova, te poduzima sve potrebne aktivnosti vezane uz obranu zavr$nih i
diplomskih radova

- priprema dokumentaciju za promociju, te sudjeluje u organizaciji i1 pripremi svecanih
promocija studenata

- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleudilista

- obavlja 1 druge poslove u skladu s opéim aktima VeleucilisSta i po nalogu voditelja
Studentske referade, tajnika veleucilista, prodekana i dekana

1V. 2 Centar za studentski standard

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (voditelj Centra za studentski standard)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:
- zavrSen sveucili$ni diplomski / sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti (razina HKO-a: 7.1.st, 7.1.5v)
- najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na racunalu
Poslovi:
- organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice
- obavlja poslove u svezi provedbe natjeCaja za ostvarivanje prava na smjestaj studenata u

Studentski dom i prava na subvenciju smjestaja kod privatnih stanodavaca

- priprema ugovore i drugu dokumentaciju i obavlja prijam studenata u Studentski dom po
provedenom natjecaju

- izdaje racune i kontrolira naplatu stanarine za Studentski dom

- odgovoran je za odrzavanje ku¢nog reda u Studentskom domu te obavjeStava nadlezne
interventne sluzbe u sluc¢aju krSenja kuénog reda

- skrbi o racionalnom koristenju energenata i uredaja u Studentskom domu i predlaze mjere
ustede tih dobara

- vodi evidenciju i organizira redovite godiSnje / periodicke servise postrojenja, uredaja,
opreme i aparata, kao i o ispunjavanju uvjeta zastite na radu i zastite od poZara

- organizira hostelski smjestaj u Studentskom domu

- utvrduje prijedloge op¢ih 1 pojedina¢nih akata u okviru svojih ovlasti

- odlucuje o nabavci osnovnih sredstava, investicijskog i tekuceg odrzavanja u okviru
svojih ovlasti

- izdaje naloge za koriStenje nov€anih sredstava u okviru svojih ovlasti

- prati, istrazuje 1 izvjeS¢uje dekana VeleuciliSta o usporednim rezultatima, modelima rada i
iskustvima ostalih srodnih institucija u cilju unaprjedenja studentskog standarda



- provodi poslovna istrazivanja i izraduje statistiku vezanu za djelatnost i poslovanje

- organizira kulturne, Sportske, edukativne, drustvene aktivnosti studenata-stanara
Studentskog doma

- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleudilista

- obavlja i druge poslove u skladu s opé¢im aktima VeleudiliSta i po nalogu tajnika
veleucilista, prodekana i dekana

2. Referent (referent za studentski standard)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:
- zavrSena srednja Skola ekonomskog smjera (razina HKO-a: 4.2)

- poznavanje rada na racunalu
Poslovi:

- obavlja poslove posredovanja pri obavljanju studentskih poslova (studentskog servisa)

- analizira trziSte rada

- kontaktira s potencijalnim naruciteljima posla, objavljuje oglase za studentske poslove

- priprema i izdaje studentske ugovore

- obracunava studentske ugovore i isplac¢uje naknade po ugovorima

- vodi propisane evidencije iz djelokruga rada studentskog servisa

- sudjeluje u postupku upisa, razredbenog postupka, reguliranja statusa studenata

- unosi i obraduje podatke u elektronickim evidencijama studenata

- vrsi obradu statistickih podataka o studentima

- obavlja administrativne poslove vezane uz studentski standard

- vodi studentske dosjee

- priprema dokumentaciju za promociju, te sudjeluje u organizaciji i pripremi svecanih
promocija studenata

- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleud¢ilista

- obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleucilista i po nalogu voditelja Centra
za studentski standard, tajnika veleucilista, prodekana i dekana

3. Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju (domar)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvijeti:
- zavrSena srednja $kola (razina HKO-a: 4.1, 4.2)
- najmanje 1 godina radnog iskustva
Poslovi:
- obavlja tehni¢ke 1 operativne poslove vezane uz odrzavanje postrojenja, uredaja i
opreme prostora i zgrade Studentskog doma
- predlaze aktivnosti tekuceg i investicijskog odrzavanja postrojenja, uredaja i opreme




dnevno kontrolira sustave grijanja, elektricne energije, vodovodnih instalacija, sanitarija,
alarmnih sustava, klimatizacije i drugih sli¢nih sustava, uredaja i opreme

vodi brigu o redovitim godi$njim servisima postrojenja, uredaja, opreme i aparata
popravlja jednostavne kvarove na svim vrstama instalacija, uredajima, opremi i
postrojenjima

skrbi o racionalnom 1 svrhovitom koriStenju elektri¢ne energije, vode i drugih energenata 1
predlaze mjere ustede tih dobara

odrzava prohodnost i ¢istoc¢u pristupnih povrsina i parkiraliSnih prostora

obavlja poslove uredenja vanjskog okoliSa

obavlja poslove montiranja, seljenja i popravljanja namjestaja

obavlja poslove vezane uz prikupljanje i odvoz otpada

nadgleda, organizira i prema potrebi sudjeluje u izvrSenju gradevinskih, obrtnickih i
drugih sli¢nih poslova i usluga vanjskih majstora (pruzatelja usluga)

po potrebi vrsi kurirske 1 dostavljacke poslove

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja 1 druge poslove u skladu s opéim aktima Veleucilista i po nalogu voditelja Centra
za studentski standard, tajnika veleuciliSta, prodekana i dekana

4. Radnik I11. vrste (recepcionar-portir)
Potreban broj izvrsitelja: 3

Uvjeti:

zavrSena srednja Skola (razina HKO-a: 4.1, 4.2)

Poslovi:

kontrolira ulaske u Studentski dom

evidentira stranke (gosti, posjetitelji studenata i dr.) u posebnu knjigu

odgovoran je za to¢no utvrdivanje identiteta svih osoba koje ulaze u Studentski dom
odgovoran je za red i mir u Studentskom domu, odnosno za postivanje ku¢nog reda
obavjestava voditelja 1 nadlezne interventne sluzbe u slucaju krSenja kuénog reda

pruza informacije o uvjetima boravka i uslugama smjestaja hostelskog tipa te prima goste
hostela 1 rasporeduje ih po sobama

prima misljenja i/ili prituzbe gostiju hostela te ih prosljeduje

sudjeluje u poslovima unoSenja i iznoSenja inventara i paketa

upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija i uredaja koje uoci tijekom
obavljanja posla, kao i na Cisto¢u i urednost objekta i okolisa

po potrebi vrsi kurirske 1 dostavljacke poslove

obavlja poslove prigodnog uredenja prostora

pomaze u obavljanju poslova uredenja vanjskog okoliSa

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih aktivnosti Veleucilista

obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktima Veleucilista i po nalogu voditelja Centra
za studentski standard, tajnika veleucilista, prodekana i dekana



5. Cista¢/sprema¢
Potreban broj izvrsitelja: 2

Uvjeti:

zavrSena osnovna Skola (razina HKO-a: 1)

Poslovi:

obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja prostora Studentskog doma

obavlja poslove prikupljanja, razvrstavanja i odlaganja otpada

skrbi o pranju posteljnog rublja u praonici i povratu istog

obavlja poslove sadnje, uredenja i odrZzavanja unutarnjeg i vanjskog zelenila i ukrasnog
bilja

vodi brigu opskrbljenosti opremom i sredstvima za ¢is¢enje

upozorava na nedostatke ili kvarove opreme, instalacija i uredaja koje uoci tijekom
obavljanja posla

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja poslove prigodnog uredenja prostora

pomaze u obavljanju poslova uredenja vanjskog okolisa

obavlja 1 druge poslove u skladu s opéim aktima Veleucilista i po nalogu voditelja Centra
za studentski standard, tajnika veleuciliSta, prodekana i dekana



V. SLUZBA ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO I NABAVU

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 (voditelj Sluzbe za financije, ra¢unovodstvo i nabavu)
Potreban broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

zavrSen sveucili$ni diplomski / sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti, polje ekonomija (razina HKO-a:
7.1.st, 7.1.5v)

najmanje 4 godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

Poslovi:

organizira i koordinira rad ustrojstvene jedinice

prati i primjenjuje propise iz djelokruga ustrojstvene jedinice

odgovara za zakonitost 1 ispravnost financijskog 1 racunovodstvenog poslovanja i
poslovanja nabave

priprema podatke 1 dokumentaciju, te izraduje prijedlog Financijskog plana, rebalansa
plana i pratecih izvjeStaja

priprema podatke 1 dokumentaciju, te izraduje prijedlog plana nabave, rebalansa plana 1
patecih izvjestaja

sudjeluje u izradi programskog ugovora

sudjeluje u izradi i dostavi statisti¢kih podataka i svih vrsta izvjeS¢a vezanih uz financije,
racunovodstvo, knjigovodstvo 1 nabavu

odgovara za zakonitost i ispravnost obracuna i isplate placa i svih drugih vrsta naknada 1
sva druga potrebna plac¢anja za potrebe Veleucilista

vr§i  kontrolu knjiZzenih rafuna 1 evidentiranja svih vrsta raunovodstveno -
knjigovodstvenih isprava

nadzire placanja temeljem ispostavljenih racuna i1 jednakovrijednih isprava

1zdaje sve vrste uvjerenja, rjeSenja i potvrda iz svoje nadleznosti

organizira i priprema podlogu za provodenje postupaka prisilne naplate potrazivanja
odgovoran je za izradu 1 izracun svih vrsta izvjeSc¢a o financijskom i raunovodstvenom
poslovanju VeleuciliSta, sukladno relevantnim pravnim propisima

obavlja poslove prijava, odjava i azuriranja statusa zaposlenika pri Hrvatskom zavodu za
mirovinsko osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje, te u Registru
zaposlenih u javnom sektoru i Centraliziranom obracunu placa, kao 1 vodenje evidencije o
zaposlenicima, te dosjea zaposlenika u fizickom obliku

izraduje prijedloge odluka iz podrucja financija i racunovodstva za potrebe Veleucilista
sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih aktivnosti Veleucilista

obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima VeleuciliSta i po nalogu prodekana i
prodekana



2. Visi referent (visi referent za nabavu)
Potreban broj izvrsitelja: 1
Uvjeti:
- zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij u podrucju drustvenih
znanosti, polje pravo ili ekonomija (razina HKO-a: 6.st, 6.5v)
- poznavanje rada na racunalu
Poslovi:
- priprema i sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave
- sudjeluje u izradi plana nabave i registra ugovora, te pripremi potrebne dokumentacije za
izradu istih
- sudjeluje u izradi financijskog plana i programskog ugovora u dijelovima koji se odnose
na poslove nabave
- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja vezano uz poslove nabave
- sastavlja pismena i obavlja ostale administrativne poslove
- unosi podatke o sklopljenim narudzbenicama i ugovorima u Registar ugovora EOJN 1

pomocne evidencije

- azurira mrezne stranice VeleuciliSta vezano uz poslove nabave

- brine o pravovremenom i urednom izvrSenju ugovora, narudzbenica odnosno izvrsenju
radova i pruzanju usluga, te isporuci roba

- obavlja sve potrebne strucne i administrativne poslove vezane uz postupke nabave i
prateée aktivnosti

- savjetuje zaposlenike drugih ustrojstvenih jedinica vezano uz obavljanje poslova nabave

- sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista

- obavlja i druge poslove u skladu s opé¢im aktima VeleuciliSta i po nalogu voditelja Sluzbe
za financije, ratunovodstvo i nabavu, prodekana i dekana

3. Referent (referent za financije i racunovodstvo)

Potreban broj izvrsitelja: 2

Uvjeti:
- zavrSena srednja Skola ekonomskog smjera (razina HKO-a: 4.2)
- poznavanje rada na racunalu

Poslovi:
- obavlja poslove financijskog knjigovodstva odnosno knjiZzenja

........

- izraduje 1 knjizi izlazne racune 1 knjiZi i1 kontrolira ispravnosti ulaznih racuna

- knjizi promet po poslovnom rac¢unu, knjiZi amortizaciju 1 promjenu na imovini temeljem
popisa imovine i obveza

- obracunava i1 priprema sve vrste isprava za obracun 1 isplatu plac¢a, naknada, nagrada 1
drugih vrsta placanja

- sudjeluje u izradi financijskog plana i drugih vrsta planskih dokumenata

- priprema bruto bilancu kao podlogu za izradu financijskih izvjes¢a



priprema relevantnu dokumentaciju za naplatu potrazivanja od studenata

obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja

obavlja poslove pripreme za placanje i provodi pla¢anja prema uputi

izraduje i evidentira narudZzbenice te prati izvrSenja

priprema podatke o izvrSenju i pla¢anju temeljem narudzbenica i ugovora za potrebe
unosa u registar ugovora

sudjeluje u postupcima jednostavne i javne nabave

obracunava, kontrolira ispravnost i knjizi putne naloge

sudjeluje u pripremi i provodenju promotivnih i protokolarnih aktivnosti Veleucilista
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleudilista i po nalogu voditelja Sluzbe
za racunovodstvo, financije i nabavu, prodekana i dekana



VeleuciliSte u Virovitici

Upravno vijece

Dekan

Vijeée Veleucilista

Dekanat

-Dekan

-Prodekan za nastavu
-Prodekan za razvoj
-Prodekan za financije i

poslovanje

Centri

J J
-Centar za informaticku potporu
-Centar za karijere
-Centar za cjeloZivotno
obrazovanje
-Centar za medunarodnu
suradnju

Odjeli
-Odjel za turizam
-Odjel za informacijsko -
komunikacijske
tehnologije

Sistematizirana radna
mjesta:

-procelnik (3 izvrsitelja)
-nastavnik (26)
-asistent (10)

Ured za kvalitetu
(samostalna ustrojstvena
jedinica

. iedinica 2

Sistematizirana radna mjesta:

-voditelj ustrojstvene jedinice 2
(1 izvrsitelj)

-viSi referent (1)

— SIStematiZirana radna mjesta. 0

TajniStvo

Sistematizirana radna mjesta:

-tajnik veleucilista (1 izvrSitelj)
-informaticki specijalist (1)

-knjiznicar (1)

-suradnik (1)

-viSi referent (2)

-strucni radnik na tehnickom odrzavanju
(1)

-Cista¢/spremac (3)

Sluzba za financije,
racunovodstvo i nabavu
(samostalna ustrojstvena
jedinica -ustrojstvena jedinica
2)

Sistematizirana radna mjesta:

-voditelj ustrojstvene jedinice 2
(1 izvrSitelj)

-viSi referent (1)

-referent (2)

jedinica 3)

(1 izvrSitel;j)
-visi referent (1)

Studentska referada (ustrojstvena

Sistematizirana radna mjesta:
-voditelj ustrojstvene jedinice 3 izvrsitelj)

-referent (1)

(1)
-radnik III vrste (3)

-Cista¢/spremac (2)

Centar za studentski standard
(ustrojstvena jedinica 3)

Sistematizirana radna mjesta:
-voditelj ustrojstvene jedinice 3 (1

-strucni radnik na tehnickom odrzavanju




REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I MLADIH
mzom.gov.hr

KLASA: 602-04/24-07/00020
URBROI: 533-04-25-0002

Zagreb, 7. sije€nja 2025.

VELEUCILISTE U VIROVITICI
n/r dekana doc.dr.sc. Dejana Tubica

Ulica Matije Gupca 78
33 000 Virovitica

PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta VeleuciliSta u
Virovitici — zamolba za izdavanje suglasnosti
- suglasnost, daje se

Postovani,

obavjestavamo Vas da je Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih suglasno s Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta Veleucilista u Virovitici kojega je Upravno vijece
donijelo na 9. sjednici odrzanoj dana 26. studenog 2024. godine.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih ovom suglasnos¢u preuzima daljnje financiranje onih
radnih mjesta na kojima su zaposlene osobe &ija se plaa i materijalna prava u trenutku donoSenja
Pravilnika veé isplaéuje iz sredstava drzavnog proracuna odnosno koji su kao takvi na dan dono3enja
Pravilnika upisani u Registar zaposlenih u javnim sluZbama te onih radnih mjesta za koja je Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i mladih dalo suglasnost Veleuéilistu u skladu s Odlukom Vlade Republike
Hrvatske o zabrani novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama (Narodne novine,
broj 55/22).

Napominjemo da je za svako novo zaposljavanje na teret proradunskih sredstava, ali i svaku promjenu
u radnom odnosu zaposlenika zaposlenog na teret proradunskih sredstava koja zahtijeva osiguranje
dodatnih proratunskih sredstava za rashode za placu, potrebno zatraziti prethodnu suglasnost ovoga
Ministarstva, §to podrazumijeva i promjene nastale po donoSenju nove sistematizacije radnih mjesta
(preustroj radnih mjesta, zapo§ljavanje na nova sistematizirana radna mjesta i sl.). U skladu s navedenim,
unos u Registar zaposlenih za pojedino radno mjesto odnosno za zaposlenika kod kojeg je uslijed nove
sistematizacije nastupila promjena, mogué¢ je tek po ishodenju suglasnosti ovoga Ministarstva i
posljediéno zaprimanja odobrenja za unos u Registar po prijavljenoj promjeni na LID obrascu.

S postovanjem,

Dostaviti:
1. Naslovu
Pismohrani, ovdje.

RO
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