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INTERNO

Temeljem ¢lanka 16. Statuta Veleuéiliéta Ivani¢-Grad, Ivani¢-Grad, Moslavatka 13 (u daljnjem tekstu:
Veleudiliste) Upravno vijeée Veleudiliéta dana 15.07.2026. donosi sljedeéi

PRAVILNIK O USTROJU I SISTEMATIZACLJI RADNIH MIJESTA

1 UVODNE ODREDBE
1. clanak

Pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj,
organizacijske jedinice, radna mjesta, opis poslova pojedine organizacijske jedinice i radnih mjesta te
pripadajuci koeficijenti za odredivanje placa na pojedinom radnom mjestu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na neutralan nacin i odnose
se jednako na Zenski i mugki rod.

1.1 Znacenje pojmova
2. ¢lanak
U Pravilniku upotrebljeni pojmovi imaju sljedece znacenje:
Zakon — Zakon o znanstvernoj djelatnosti i visokom obrazovanju
Poslodavac — Veleucdili$te lvanié-G rad, Moslavacka 13, Ivanié-Grad
Veleuciliste — Veleutilitte Ivani¢-Grad, Moslavacka 13, Ivanié-Grad
Statut ~ temeljni akt Veleudilitta

Upravno vijeée — peteroélano tijelo &iji je sastav odreden Zakonom, a nadleZnosti Zakonom i Satutom
Veleudilista, neposredno nadredeno dekanu

Vijece Veleucéilista — struéno tijelo Veleutiliéta ¢iji je sastav propisan Zakonom, a ovlasti Zakonom i Statutom
Veleudilidta
Dekan — osoba koja rukovodi VeleuciliStem, zastupa Veleudéiliste i neposredno je odgovorna Upravnom

vije¢u Veleucilidta

Podruéje — jedinstvena organizacijska radna cjelina unutar koje se obavlja grupa medusosobno zavisnih
poslova i predstavlja organizacijsku jedinicu . nivoa, neposredno podredena dekanu Veleuéiliéta

Odjel - jedinstvena organizacijska radna cjelina unutar koje se obavlja grupa medusosobno zavisnih poslova
i predstavija organizacijsku jedincu Ill. nivoa ustroja Veleudilita, neposredno podredena podrugju, kao

ustrojvenoj jedinici

Koeficijent — broj koji odreduje iznos bruto place radnika (bruto I.), a umnozak tog broja zajedno s iznosom
vrijednosti osnovice za obratun place predstavlja placu radnika (bruto I).
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1.2 Temeljne odredbe na kojima se temelji unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta

3. dlanak

Djelatnost Veleutilidta primarno je razradena studijskim programima te izvedbenim planovima nastave, koji
predstavijaju temelj za odredivanje nacina rada Veleutiliéta, kao i pratecih poslova s ciliem rada visoko
obrazovne ustanove.

Veleutilidte je duZno osigurati, sukladno moguénostima, svojim radnicima (u daljnjem tekstu: radnici)
potrebne uvjete za siguran rad i nesmetano izvr§avanje poslova i zada¢a radnog mjesta, unutar
ustrojstvenih jedinica u koje su radnici rasporedeni.

Svaki radnik zaduZen je, ovlasten i odgovoran obavljati posiove i zadace svog poloZaja ili radnog mjesta,
togno, stru¢no i na vrijeme a u skladu s organizacijom rada i ciljevima Veleutilidta te brinuti o ugledu
Veleudilista.

2 USTROJ VELEUCILISTA

2.1 Prvi nivo ustroja
4. dlanak

Na vrhu piramidalnog lanca ustroja VeleutiliSta nalazi se dekan, kao osoba koja rukovodi poslovanjem
Veleudtili$ta i odgovorna je za njeno poslovanje.

Dekana bira i razrje$ava Upravo vijece, a njegova prava i obveze definirana su Zakonom, Statutom i ovim
Pravilnikom.

2.2 Drugi nivo ustroja

5. d¢lanak

Drugi nivo ustroja, neposredno podredene dekanu su sliedec¢a podrutja:
NASTAVA

INFORMACIISKO-KOMUNIKACLSKO PODRUCIE
TAINISTVO

RAZVOINO PODRUCIE.

Y V¥V

v Vv

2.2.1 NASTAVA

6. clanak

U podruju Nastave obavljaju se svi poslovi vezani uz pripremu i provodenje nastave, a sve sukladno
Strategiji rada Veleudilidta, koju usvaja Upravno vijece i izvedbenom planu koji usvaja Vijece Veleucilista za
svaku akademsku godinu, kojim je najvecim dijelom determiniran opseg i dinamika poslova koji se obavljaju
u ovoj ustrojstvenoj jedinici.

Rad s redovnim i izvanrednim studentima obavljaju na nastavnim radnim jestima: predavadi, vi$i predavadi,
profesori struénih studija i profesori strucnih studija u trajnom izboru te asistenti i strucni suradnici.
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U podrucju Nastave obavlja se u organizacija struénih i znanstvenih simpozija, skupova, okruglih stolova i sl.
u organizaciji Veleuctilista.

Ukoliko se pojedini poslovi koji se odnose na rad ovog podrudja u njemu ne obavljaju, isti se obavljaju u
okviru Informacijsko-komunikacijskog podrucja, a u iznimnim sluéajevima i u ostalim podrugjima
Veleucilista, kao i drugi poslovi po nalogu dekana.

2.2.2 INFORMACHSKO-KOMUNIKACISKO PODRUCIE
7. clanak

Informacijsko-komunikacijsko podrugje je organizacijsko podrucje koje je potpora je nastavnom procesu, a
obuhvaca poslovanje Studentske sluzbe te Knjiznice i izdavattva.

U Studentskoj sluzbi studenti i nastavnici dobivaju informacije vezane na nastavni proces. Obavljaju se
poslovi obrade upisne dokumentacije, evidencije upisanih i ispisanih studenata, ispitnih rokova, obrane
zavr$nih i diplomskih radova, vrsi se obrada statisti¢kih podataka, unose se podaci i vodi evidencija
studenata i nastavnika u: ISVU sustavu, ISSP sustavu, NISPVU sustavima, ISEVO-sustavu, AAl-sustavu. Vodi
se evidencija studenata i dosjei studenata. lzdaju se potvrde studentima, obraduje se postupak priznavanja
poloZenih ispita kod prijelaza studenta s drugih studija odnosno drugih visokih utilita, vréi se priprema
diploma i dopunskih isprava u elektronskom i tiskanom obliku, organizira se promocija, nadzire se i
priprema popis studenata po godinama te se vrsi priprema dokumenata vezanih uz rad sa studentima.

Knjiznica je komunikacijsko sredi$te koje posreduje znanstvene i struéne publikacije i informacije nastale
kao rezultat znanstveno-istraZivactkih procesa na mati¢nom uéilistu ili kao rezultat stru¢ne obrade vlastitog
fonda ili fondova relevantnih knjiznica u zemlji inozemstvu. U okviru Knjiznice vode se svi poslovi vezani uz
nakladnistvo i izdavatvo Veleutilitta.

Takoder, vodi se briga o medijskoj promociji i drugim promidzbenim aktivnostima Veleugilista.

Ukoliko se pojedini poslovi koji se odnose na rad ovog podrucja u njemu ne obavljaju, isti se obavljaju u
okviru podrucja Nastave, Informacijsko-komunikacijskog ili Tajni$tva, kao i drugi poslovi po nalogu dekana.

2.2.3 TAINISTVO

8. dlanak

U TajniStvu se obavljaju pravni i upravni poslovi, poslovi vezani uz statusna pitanja Veleucilista, kadrovska
pitanja, reguliranje odnosa s vanjskim suradnicima sa i bez izbora u zvanje, proutavaju se i primjenjuju
zakoni i drugi propisi od znataja za rad Veleudiliéta, uskladuju se interni akti s trenutnim pozitivnim
propisima, prati se stru¢na literatura i praksa i na temelju toga daju potrebna tumaéenja, izraduju se nacrti
opcih i samostalnih, personaliziranih akata, ugovora i odluka.

Nadalje, pripremaju se akti za odrzavanje Upravnog vijeca i Vijeca Veleutili3ta te Tajni$tvo sudjeluje u radu
tih tijela Veleucilidta, dekanskog kolegija, odbora i povjerenstva uz pruzanje struéne pomoéi u njihovom

radu.

Tajnistvo prati izbore i reizbore nastavnika, organizira poslove u svezi s izborom, reizborom i prestankom
rada nastavnika i ostalih radnika na Veleugiliita.
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Unutar Tajnistva obavljaju se poslovi pedagoskog i psiholodkog savjetovanja studenata, rad s ranjivim i
podzastupljenim skupinama studenata te se inicira i provodi postupak cjeloZivotnog obrazovanja na
Veleudilistu.

Tajniétvo vodi poslovnu korespondenciju Veleutilista s nadleznim gradskim i drzavnim tijelima, ukljuéujudi i
ustanove visokog obrazovanja, brine o protokolu prigodom odrZavanja svetanosti te sudjeluje u radu
uredivackog odbora kod izrade publikacija.

TajniStvo aktivno sudjeluje u izradi izvedbenog plana nastave u suradnji s podruéjem Nastave i Vijeem
Veleucilista.

U okviru Tajniétva obavljaju se financijsko-ratunovodstveni poslovi, poslovi informaticke podrske, poslovi
tis¢enja i odrzavanja objekta, ukoliko navedene poslove ne obavljaju trece osobe (outsourcing).

Takoder, unutar Tajni$tva pripremaju se i provode poslovi vezani uz arhiviranje dokumentacije Veleucilista.

Ukoliko se pojedini poslovi koji se odnose na gore navedeni nacelni opis poslova TajniStva ne obavljaju u
ovoj ustrojstvenoj jedinici, isti se obavljaju u okviru podrucja Nastave, Informacijsko-komunikacijskog
podrugja ili Razvojnog podruéja, kao i drugi poslovi po nalogu dekana.

2.2.4 RAZVOINO PODRUCIE

9. ¢lanak

Razvojno podrutje ustrojstvena je organizacijska jedinica kojoj je osnovni cilj promicanje razvoja i odrzivosti
poslovanja, odravanje i podizanje kvalitete nastave, nastavnih programa i rada sa studentima te primjena
svih projekata visokog obrazovanja, kako na nivou Republike Hrvatske, Europske unije i sveopce
medunarodne suradnje.

Razvojno podruéje ima za cilj praéenje cjelovitosti gospodarskih kretanja na podrudju Republike Hrvatske s
ciliem utvrdivanja potreba za osnivanjem struénih prijediplomskih i stru¢nih diplomskih studija, koji ¢e
obrazovati studente za zanimanja potrebna trziStu rada, s visokim stupnjem samostalnosti studenata u
njihovom radu po zavrSetku studija i njihovom trenutnom uklju€ivanju u procese rada. U tom smislu
Razvojno podruéje duZno je pratiti kretanja na trzistu, ali i aktivno promicati Veleudiliste i njegove struéne
prijediplomske i diplomske studije prilagodene zahtjevima poslodavaca na trZistu rada.

Zadatak Razvojnog podrutja je razvoj i pracenje domace i medunarodne prakse i suradnje na podruéju
visokog obrazovanja, uspostavljanje medunarodne suradnje s uéilistima drugih zemalja, kao i stvaranje
moguénosti studiranja Hrvata izvan Republike Hrvatske na Veleuéiligta s ciljem njihovog povratka u mati¢ne
sredine.

Projekt Erasmus+ kroz Razvojno podruéje implementiran je u rad Veleudilista.
Kroz znanstveno podrucje biomedicine i zdravstva, VeleuciliSte se kao ustanova koja obrazuje studente u
tom znanstvenom podrugju aktivno mora ukljugiti u sustavno sportsko obrazovanje studenata, sportsku

razmjenu, organiziranje natjecanja, a sve s ciljem odrZavanja zdravog stila Zivota i prevencije zdravlja, 5to
predstavlja dodatno podrucje rada Razvojnog podrugja.
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Razvojno podrudje koordinira i provodi postupke, koji imaju za cilj unapredenja i promicanja kvalitete
obrazovanja na Veleuéili$tu, kroz usporedbe programa s drugim studijima, putem anketa studenta ali i
nastavnika, a sve s ciljem korekcije, pobolj$anja i unapredivanja sustava kvalitete nastavnog procesa i
studijskih programa na Veleutiligtu.

Razvojno podruéje koordinira rad Studentskog zbora na Veleuéilitu.

Ukoliko se pojedini poslovi koji se odnose na gore navedeni nacelni opis poslova Razvojnog podrudja ne
obavijaju u ovoj ustrojstvenoj jedinici, isti se obavljaju u okviru podrudja: Nastave, Informacijsko-
komunikacijskog podrugja ili Tajniétva te se obavljaju i drugi poslovi po nalogu dekana.

2.3 Tredi nivo ustroja
10. &lanak
Treci nivo ustroja ine odjeli, kao ustojvene jedinice unutar pojedinog podrugja.
Slijedom navedenog u podrugju Nastave djeluju:
»  Odijel fizioterapije

» Odjel sestrinstva
» Odjel primaljstva.

U Informacijsko-komunikacijskom podrudju djeluju:
7 Studentska sluzba
> KnjiZnica i izdava&tvo.

2.3.1.1 Odjel fizioterapije

11. clanak

U Odjelu fizioterapije obavljaju se svi poslovi vezani uz provodenje nastave navedenih studija, $to ukljuéuje:
predavanja, strutne vjezbe, seminare, mentorstva, izrade i obrane zawrinih radova (zavréni ispiti) i
diplomskih radova i dr. Pored navedenog obavljaju se i drugi poslovi po nalogu dekana i prodekana.

2.3.1.2 Odjel sestrinstva

12. ¢lanak

U Odjelu sestrinstva obavljaju se svi poslovi vezani uz provodenje nastave navedenih studija, $to ukljutuje:
predavanja, stru¢ne vjezbe, seminare, mentorstva, izrade i obrane zavrinih radova (zavrsni ispiti) i
diplomskih radova i dr. Pored navedenog obavljaju se i drugi poslovi po nalogu dekana i prodekana.

2.3.1.3 Odjel primaljstva

13. ¢lanak
U Odjelu primaljstva obavljaju se svi poslovi vezani uz provodenje nastave navedenih studija, ¥to ukljucuje:

predavanja, stru¢ne vjezbe, seminare, mentorstva, izrade i obrane zavr$nih radova (zavrni ispiti) i dr. Pored
navedenog obavljaju se i drugi poslovi po nalogu dekana i prodekana.
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14. €lanak

Do trenutka kada ¢e Vije¢e Veleuéilidta donijeti odluku kojom se aktivira rad Odjela primaljstva, struéni
prijediplomski studij Primaljstvo izvodi se i koordinira u okviru Odjela sestrinstva.

2.3.2.1 Studentska sluZba

15. clanak

U Studentskoj sluzbi obavljaju se poslovi obrade upisne dokumentacije, evidencije upisanih i ispisanih
studenata, ispitnih rokova, obrane zavr3nih i diplomskih radova, vrsi se obrada statistickih podataka, unose
se podaci i vodi evidencija studenata i nastavnika u: ISVU sustavu, ISSP sustavu, NISPVU sustavima, ISEVO-
sustavu, AAl-sustavu. Vodi se evidencija studenata i dosjei studenata. lzdaju se potvrde studentima,
obraduje se postupak priznavanja poloZenih ispita kod prijelaza studenta s drugih studija odnosno drugih
visokih ugiliéta, vréi se priprema diploma i dopunskih isprava u elektronskom i tiskanom obliku, organizira se
promocija, nadzire se i priprema popis studenata po godinama te se vrsi priprema dokumenata vezanih uz
rad sa studentimaobavljaju se poslovi obrade upisne dokumentacije, evidencije upisanih i ispisanih
studenata, ispitnih rokova, obrane zavrinih i diplomskih radova odnosno te zavrénih ispita, vrsi se obrada
statistickih podataka, unose se podaci i vodi evidencija studenata i nastavnika u: ISVU sustavu, ISSP sustavu,
NISPVU sustavima, ISEVO-sustavu, AAl-sustavu. Vodi se evidencija studenata i u dosjeima studenata.

Pored navedenog obavljaju se i drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana i voditelja Informacijsko-
komunikacijskog podruéja.

2.3.2.2 KnjiZnica i izdavastvo
16. clanak

Unutar Knijiznice i izdava$tva obavljaju se poslovi prikupljanja, evidencije, pohrane i izdavanja knjiga i drugih
publikacija, primarno za potrebe stru¢nih studija koji se provode na VeleuciliStu.

Nadalje, u okviru ovog odjela pripremaju se i provode poslovi vezani uz fizicko i digitalno arhiviranje
dokumentacije studenata Veleucilidta (zavrsnih i diplomskih radova). Vodi se briga o sustavima plagiranja za
potrebe nastavnika i studenata. U okviru ovog odjela, u dogovoru s dekanom i voditeljima ostalih
ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi koji se odnose na medijske promocije i druge promidibene
aktivnosti Veleudilidta, koji se ne obavljaju u drugim organizacijskim jedinicama (npr. organizacija strucnih
skupova).

U okviru poslova izdava3tva obavljaju se aktivnosti vezane uz izdavanje publikacija, zbornika i dr.

Pored navedenog obavljaju se i drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana i voditelja Informacijsko-
komunikacijskog podrugja.
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3 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

17. ¢lanak

U okviru sistematizacije radnih mjesta navode se:

vrsta poloZaja ili radnog mjesta

naziv poloZaja ili radnog mjesta

kraci opis poslova i zada¢a koje radnik obavlja

opci i posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

ustrojvene jedinice unutar koje moze postojati pojedino radno mjesto.

VYVYVVYY

18. ¢lanak
Na VeleuiliStu se ustrojavaju sljede¢i poloZaji i radna mjesta:

PoloZaji I. vrste:

RMO1 - Dekan

RMO2 - Prodekan

RMO3 - Pomocnik dekana za Razvojno podrucje

RMO04 - Voditelj promicanja i razvoja sporta i aktivnosti zdravog naéina Zivota

RMO5 - Voditelj projekta Erasmus + i medunarodne suradnje s drugim visokim uéiligtima

RMO6 - Voditelj sustava osiguravanja kvalitete u znanosti i obrazovnom radu

RMO7 - Voditelj Informacijsko-komunikacijskog podrucja

RMOS8 - Glavni tajnik

RMOS9 - Voditelj poslova Tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata te sustava
cjeloZivotnog obrazovanja

RM10 - Procelnik Odjela fizioterapije

RM11 - Prodelnik Odjela sestrinstva

RM12 - Procelnik Odjela primaljstva

RM13 — Pomocnik procelnika za diplomske studije

RM14 - Voditelj struénog prijediplomskog studija Primaljstvo

RM15 - Voditelj stru¢nog prijediplomskog studija Fizioterapija

RM16 — Voditelj struénog prijediplomskog studija Sestrinstvo

Radna mjesta I. vrste:

RM17 - Profesor struénih studija u trajnom izboru
RM18 - Profesor struénih studija

RM189 - Visi predavat

RM20 - Predava¢

RM21 - Asistent

RM22 - Struéni suradnik

Radna mjesta Il. vrste:

RM23 - Referent za studentske poslove

RM24 - Knjizni¢ar i koordinator poslova izdavagtva
RM25 - Visi informati&ki referent

RM26 - Ratunovodstveno-financijski referent

Radna mjesta Ill. vrste:
RM27 - Portir-telefonist
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RM28 - Domar
RM29 - Domacica-spremacica
RM30 - Spremacica.

4 OPIS POSLOVA POJEDINOG RADNOG MIESTA | UVIETI ZA OBAVLIANIE POSLA

4.1 Polozaji l. vrste

RMO1 - Dekan
18. ¢lanak

Dekan obavlja poslove odnosno radne zadace utvrdene Statutom i Zakonom.

Uvjeti za izbor i postupak izbora utvrdeni su Statutom i Zakonom.

RMO2 - Prodekan
19. clanak

Prodekan obavlja poslove odnosno radne zadace utvrdene Statutomi Zakonom.
Uvjeti za izbor i postupak izbora prodekana utvrdeni su Statutom i Zakonom.
Radno mjesto prodekana mandatno je vezano za radno mjesto dekana.

Otkazni rok u slutaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo polozajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RMO3 - Pomoénik dekana za Razvojno podrudje

20. ¢lanak

Pomoénik dekana za Razvojno podrugje ima sljedece zadace:

e rukovodenja Razvojnim podrucjem

e promicanje razvoja i odrZivosti poslovanja

e odriavanje i podizanje kvalitete nastave, nastavnih programa i rada sa studentima, aktivne
primjene svih projekata visokog obrazovanja, kako na nivou Republike Hrvatske, Europske unije i
sveopée medunarodne suradnje

e koordinacije i provodenja postupka, koji imaju za cilj unapredenje i promicanje kvalitete
obrazovanja na Veleucilidtu kroz usporebe programa s drugim studijima, putem anketa studenta,
ali i nastavnika, a sve s ciljem korekcije, poboljsanja i unapredivanja sustava kvalitete nastavnog
procesa i studijskih programa na Veleucilista
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® pracenje cjelovitosti gospodarskih kretanja na podruéju Republike Hrvatske s ciljem utvrdivanja
potreba za osnivanjem struénih prijediplomskih i struénih diplomskih studija, koji ¢e obrazovati
studente za zanimanja potrebna tr¥itu rada, s visokim stupnjem samostalnosti studenata u
njihovom radu po zavrietku studija i njihovom trenutnom uklju€ivanjem u procese rada

® pracenje kretanja na trzi$tu rada ali i aktivnog promicanja Veleuéili&ta kao stru¢nog studija
prilagodenog zahtjevima poslodavaca na triiétu rada

® pracenja domace i medunarodne prakse i suradnje na podrudju visokog obrazovanja,
uspostavljanje medunarodne suradnje s udilitima drugih zemalja, kao i stvaranje moguénosti
studiranja Hrvata izvan Republike Hrvatske na Veleudiliéty s ciliem njihovog povratka u mati¢ne
sredine

® koordinacije i implementacije cjeloZivotnog obrazovanja u radu Veleuéilidta

* koordinacije i implementacije projekta Erasmus+

¢ promicanja aktvnosti gdje se Veleutiliéte kao ustanova koja obrazuje studente uklju¢uje u sustavno
sportsko obrazovanje studenata, sportsku razmjenu, organiziranje natjecanja, a sve s ciljem
odrZavanja zdravog stila Zivota i prevencije zdravlja te

® obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu Upravnog vijeca, Vijeéa Veleugiliéta ili
dekana.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — pomoénik dekana za Razvojno podrudje su:

> steteno obrazovanje: zavrien integrirani sveutilidni studij prava/ekonomije/biomedicine i
zdravstva/druStvenih i humanistickih  znanosti il struéni  diplomski  studij javne
uprave/ekonomije/biomedicine i zdravstva/drugtvenih i humanisti¢kih znanosti
najmanje 15 godina radnog iskustva u javnoj upravi/gospodarstvu/biomedicini i
zdravstvu/drustvenim i humanistitkim znanostima, od kojih najmanje 10 godina na rukovodedim
funkcijama

v

> steCeni ugled u podru&ju gospodarstva i tr¥ita rada te aktivno poznavanje gospodarskih prilika u
Republici Hrvatskoj i zemljama Europske unije

> osobama s akademskim titulama mr.sc i dr.sc., ili sa zavr§enim dodatnim specijalisti¢kim studijem

sukladno akademakoj tituli i zavr$enom dodatnom specijalistickom studiju pripada i odgovarajuci

koeficijent za izracun place

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj i zemljama Europske unije

aktivno poznavanje projekta Erasmus+

vjestine koordiniranja i promicanja novih progresivnih ideja u podrucju visokog obrazovanja

iskustvo u aktivnom vodenju projekata

znanje jednog stranog jezika

¥ YN NN

aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

Pomocnika dekana za Razvojno podruéje bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleudilita ili vanjskih
suradnika, koji po njegovoj procjeni i provjeri trazenih znanja i vjestina te ugleda u drustvenoj zajednici
moze pridonijeti etabliranju Razvojnog podrucja kao promicatelja napretka Veleutilidta, uz prethodno
misljenje Upravnog vijeca.

Otkazni rok u slucaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s

tim da Poslodavac moZe osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.
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RMO4 - Voditelj promicanja i razvoja sporta i aktivnosti zdravog natina Zivota
21. clanak

Voditelj promicanja i razvoja sporta i aktivnosti zdravog nadina Zivota ima sljedece zadace:

e aktivno sudjelovanje aktivnostima Razvojnog podrucja u okviru promicanja i razvoja sporta i
aktivnosti zdravog nacina zivota

e promicanje aktvnosti gdje se VeleuciliSte kao ustanova koja obrazuje studente ukljuCuje u sustavno
sportsko obrazovanje studenata, sportsku razmjenu, organiziranje natjecanja, a sve s ciljem
odrzavanja zdravog stila Zivota i prevencije zdravlja

e promicanje svih aktvnosti gdje Veleutiliste kao ustanova ima moguénosti prikaza dobrih rezultata,
dobre prakse i cjelovitog djelovanja Veleufilista te

e obavljai druge poslove iz djelokruga svog rada i ostalih ustrojstvenih jedinica Veleucilista po nalogu
pomocnika dekana za Razvojno podrutje i dekana.

Uvjeti za zapoSljavanje na radnom mjestu polozaj |. vrste Voditelj promicanja i razvoja sporta i aktivnosti
zdravog nacina Zivota su:

» steteno obrazovanje: zavren integrirani sveudilisni studi] prava/ekonomije/biomedicine i
zdravstva/drugtvenih i humanistiekih ~ znanosti  ili  struéni diplomski  studij javne
uprave/ekonomije/biomedicine i zdravstva/dru$tvenih i humanisti¢kim znanostima

» najmanje 3 godine radnog iskustva u  javnoj upravi/gospodarstvu/biomedicini i
zdravstvu/drudtvenim i humanistiékim znanostima/obrazovnom sustavu

> stefeni ugled u drustvenoj zajednici

» osobama s akademskim titulama mr.sc i dr.sc., ili sa zavrSenim dodatnim specijalistickim studijem
sukladno akademakoj tituli i zavréenom dodatnom specijalistickom studiju pripada i odgovarajuéi
koeficijent za izracun place

» poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj i zemljama Europske unije

» vjestine koordiniranja i promicanja novih progresivnih ideja u podrugju visokog obrazovanja

% iskustvo u aktivnom vodenju projekata

» znanje jednog stranog jezika

% aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

Voditelja promicanja i razvoja sporta i aktivnosti zdravog nacina Zivota bira i imenuje dekan, na prijedliog
pomocnika dekana za Razvojno podrucje (ako isti nije imenovan tada na prijedlog glavnog tajnika i/ili
prodekana), iz redova radnika Veleugilista ili vanjskih suradnika, koji po njegovoj procjeni i provjeri trazenih
znanja i vjestina te ugleda u drustvenoj zajednici moze pridonijeti etabliranju pojedinih segmenata
Razvojnog podruéja kao promicatelja napretka Veleucilita.

Otkazni rok u slugaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RMO5 - Voditelj projekta Erasmus + i medunarodne suradnje s drugim visokim uéilistima

22. ¢lanak

Voditelj projekta Erasmus+ i medunarodne suradnje s drugim visokim ugili$tima ima sljedece zadace:
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e koordinacije i implementacije projekta Erasmus+ u rad Veleucilista

® pracenje domace i medunarodne prakse i suradnje na podrucju visokog obrazovanja

® uspostavljanje suradnje s drugim visokim uilidtima u Republici Hrvatskoj

® Uspostavijanje medunarodne suradnje s visokim uéligtima drugih zemalja

® postavljanje sustava mogucénosti studiranja Hrvata izvan Republike Hrvatske na Veleudilistu s ciljem
njihovog povatka u mati¢ne sredine

® rad u ISVU sustavu te

e obavljaidruge poslove iz djelokruga svog rada i ostalih ustrojstvenih jedinica Veleu¢ilista po nalogu
pomocnika dekana za Razvojno podrudje i dekana.

Uvjeti za zapoSljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — voditelj projekta Erasmus + i medunarodne
suradnje s drugim visokim uéilidtima su:

» steteno obrazovanje: zavréen integrirani  sveucili¥ni  studij prava/ekonomije/biomedicine i
zdravstva/druStvenih i humanisti¢kih  znanosti ili  struéni  diplomski  studij javne
uprave/ekonomije/biomedicine i zdravstva/drustvenih i humanisti¢kih znanosti
najmanje 5 godina radnog iskustva u javnoj  upravi/gospodarstvu/biomedicini i
zdravstvu/drustvenim i humanisti¢kim znanostima/obrazovnom sustavu
steceni ugled u drustvenoj zajednici
poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj i zemljama Europske unije
vjedtine koordiniranja i promicanja novih progresivnih ideja u podrudju visokog obrazovanja
iskustvo u aktivnom vodenju projekata
znanje aktivno znanje najmanje jednog stranog jezika te pasivno znanje drugog stranog jezika
> aktivno poznavanje rada na raéunalu MS Office.

oo N Y b

v

Voditelja projekta Erasmus + i medunarodne suradnje s drugim visokim u&iliétima bira i imenuje dekan, na
prijedlog pomoénika dekana za Razvojno podrugje (ako isti nije imenovan tada na prijedlog glavnog tajnika
i/ili prodekana), iz redova radnika Veleucilista ili vanjskih suradnika, koji po njegovoj procjeni i provjeri
trazenih znanja i vjestina te ugleda u drustvenoj zajednici moze pridonijeti etabliranju pojedinih segmenata
Razvojnog podrudja kao promicatelja napretka Veleudilista.

Otkazni rok u slu¢aju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moZe osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RMO06 - Voditelj sustava osiguravanja kvalitete u znanosti i obrazovnom radu

23. élanak

Voditelj sustava za osiguravanje kvalitete u znanosti i obrazovnom radu ima sljedece zadace:
® odrzavanje i podizanje kvalitete nastave, nastavnih programa i rada sa studentima
® primjena svih pozitivnih propisa i dobre prakse na podrugju osiguravanja kvalitete u obrazovanju i
znanstvenom procesu
® aktivna primjena svih projekata visokog obrazovanja, na nivou Republike Hrvatske, Europske unije i
sveopce medunarodne suradnje
® aktivna implementacija svih poboljSica u sustavu kvalitete visokog obrazovanja
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o koordiniranje i provodenje postupaka, koji imaju za cilj unapredenje i promicanje kvalitete
obrazovanja na Veleuéilista, kroz usporedbe programa s drugim studijima, putem anketa studenata
ali i nastavnika

e provodenje pobolj3anja, korekcija i unapredivanja sustava kvalitete nastavnih procesa i studijskih
programa na Veleudilistu

e rad u ISVU sustavu te

e obavljaidruge poslove iz djelokruga svog rada i ostalih ustrojstvenih jedinica Veleudilista po nalogu
pomo¢nika dekana za Razvojno podrucje i dekana.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu polozaj |. vrste — voditelj sustava osiguravanja kvalitete u znanosti
i obrazovnom radu su:
% stedeno obrazovanje: zavren integrirani sveutiliéni studij prava/ekonomije/biomedicine i

zdravstva/drudtvenih i humanistickih  znanosti ili  struéni diplomski studij javne
uprave/ekonomije/biomedicine i zdravstva/drustvenih i humanistickih znanosti

» najmanje 5 godina radnog iskustva U javnoj  upravi/gospodarstvu/biomedicini |
zdravstvu/druétvenim i humanisti¢kim znanostima/obrazovnom sustavu

» steceni ugled u druStvenoj zajednici

» poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj i zemljama Europske unije

» vjestine koordiniranja i promicanja novih progresivnih ideja u podrugju visokog obrazovanja

% iskustvo u aktivnom vodenju projekata

» znanje jednog stranog jezika

» aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

Voditelja sustava osiguravanja kvalitete u znanosti i obrazovnom radu bira i imenuje dekan, na prijedlog
pomocnika dekana za Razvojno podrugje (ako isti nije imenovan tada na prijedlog glavnog tajnika i/ili
prodekana) iz redova radnika Veleutiliéta ili vanjskih suradnika, koji po njegovoj procjeni i provjeri trazenih
znanja i vjestina te ugleda u drudtvenoj zajednici moZe pridonijeti etabliranju pojedinih segmenata
Razvojnog podrutja kao promicatelja napretka Veleucilista.

Otkazni rok u slu¢aju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RMO7 - Voditelj Informacijsko-komunikacijskog podrucja
24. clanak

Voditelj Informacijsko-komunikacijskog podruéja ima sljedece zadace:

o rukovodi Informacijsko-komunikacijskim podru¢jem, planira i organizira njegov rad

e vrii raspored poslova Informacijsko-komunikacijskog podrucja

e usludaju da kod Poslodavca nije zaposlen radnik na radnom mjestu RM23 - Referent za studentske
poslove voditelj Informacijsko-komunikacijskog podruéja obavlja sve poslove iz djelokruga rada na
tom radnom mjestu

e u slutaju da je kod Poslodavca zaposlen radnik na radnom mjestu RM23 - Referent za studentske
poslove voditelj informativno-komunikacijskog podruéja aktivno sudjeluje svojim aktivnostima u
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vodenju i pomodi u radu na tom radnom mjestu, primarno u vrijeme pojacanog opsega posla (npr.
u vrijeme upisa, promocija i sf).

¢ vodi nadzor te priprema poslove oko unosa parametara svih studijskih programa, nastavnika i
suradnika u digitalnim bazama podataka visokog obrazovanja

* sudjeluje u organizaciji stru€nih i znanstvenih simpozija, okruglih stolova i sl. u organizaciji
Veleudilista
sudjeluje u pripremi dokumenata vezanih uz ustrojstvo i rad sa studentima

¢ vodi brigu o medijskoj promociji i drugim promidzbenim aktivnostima Veleuéilitta

® uslucaju da kod Poslodavca nije zaposlen radnik na radnom mjestu RM24 - Knjiznicar i koordinator
poslova izdavastva voditelj Informacijsko-komunikacijskog podrutja obavija sve poslove iz
djelokruga rada na tom radnom mjestu

® U slucaju da je kod Poslodavca zaposlen radnik na radnom mjestu RM24 - KnjiZni¢ar i koordinator
poslova izdavastva, voditelj informativno-komunikacijskog podrucja aktivno sudjeluje svojim
aktivnostima u vodenju i pomo¢i u radu na tom radnom mjestu

® obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu Upravnog vijeca, Vijeca Veleuéilita ili
dekana.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj 1. vrste — voditelj Informacijsko-komunikacijskog podrucja
su:

» steteno obrazovanje: zavrien integrirani sveucilidni studij drustvenih i humanistickih znanosti ili
struéni diplomski studij dru$tvenih i humanistickih znanosti

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

znanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na radunalu MS Office.

VVVYY

Otkazni rok u slu¢aju da radnik daje otkaz Poslodaveu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s

tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RMO8 - Glavni tajnik
25. Elanak

Glavni tajnik ima sljedeée zadace:
® rukovodi Tajnistvom i organizira njegov rad
® obavlja prawve i upravne poslove, tumaci zakone i druge propise, prati struénu
literaturu i daje potrebna tumacdenja
¢ izraduje nacrte opcih akata, ugovora i odluka
* sudjeluje u radu tijela VeleudiliSta, dekanskog kolegija, odbora i povjerenstva i prufa im
odgovarajucu struénu pomoé
prati izbore i reizbore nastavnika
organizira poslove u svezi s izborom i prestankom rada nastavnika i ostalih radnika
vodi poslovnu korespondenciju Veleudiliéta
sudjeluje u radu uredivatkog odbora kod izrade publikacija

e suraduje s procelnicima odjela u podrutju Nastave na Veleuéilistu u organizaciji studija i
izvedbenom planu nastave
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e vodi poslove u vezi sa statusnim pitanjima Veleucilista

e koordinira rad ratunovodstveno-financijskih poslova i kontrolinga

e provodi postupak jednostavne i javne nabave i vodi potrebne evidencije

e priprema odluke u svezi ostvarivanja prava iz radnog odnosa

e vrdi osiguranje imovine, radnika i studenata kod osiguravajuceg drustva te

o obavljai druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu Upravnog vijeca, Vijeca Veleucilista ili
dekana.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu polozaj |. vrste — glavni tajnik su:

> steteno obrazovanje: zavréen integrirani sveuciliSni studij prava

» polozen pravosudni ispit

» najmanje 10 godina radnog iskustva u struci, od toga najmanje 5 godina na poslovima koordinacije
tajni¢kih poslova

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

v Y

znanje jednog stranog jezika
aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

Y

Otkazni rok u slu¢aju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, od
uvjetom da je isto navedeno Ugovorom o radu koji radnik zaklju€uje s Poslodavcem.

RMO09 — Voditelj poslova TajniStva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenta te sustava

cjeloZivotnog obrazovanja

26. ¢lanak

Voditelj poslova Tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenta te sustava cjeloZivotnog
obrazovanja ima sljedece zadace:

obavlja sve poslove vezane za radnopravni status radnika od zapodljavanja do prestanka radnog
odnosa

podnosi prijave i odjave nadleznim tijelima u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa reguliranja
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

priprema i sudjeluje u izradi plana rasporeda godi$njih odmora i donosi odluke o koristenju godisnjih
odmora za radnike

vodi propisane evidencije iz oblasti radnih odnosa

skrbi o dosjeima radnika te o urednom odlaganju osobnih i drugih dokumenata u njih

vodi mati¢nu knjigu radnika

priprema ugovore o djelu za vanjske suradnike

priprema postupak izbora nastavnika, suradnika i drugih radnika Veleucilidta

sastavlja izvje$ca, izraduje analize i kompletira statisticke podatke za potrebe nadleznih drzavnih tijela
dostavlja i priprema materijal za sjednice dekanskog kolegija i Vijeca Veleucilidta

zajedno s glavnim tajnikom vodi brigu o jednostavnoj i javnoj nabavi

rukovodi radom s ranjivim i podzastupljenim grupama studenata

priprema i provodi poslove vezane uz arhiviranje dokumentacije Veleutilista

vodi sustav ¢jelozivotnog obrazovanja na Veleucilistu

vodi sustav rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata

brine o protokolu prigodom odrzavanja svetanosti

koordinira rad portira-telefonista, domara, domacice-spremacice i spremactica te

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika.
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Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaja I. vrste — voditelj poslova Tajnistva, rada s ranjivim i
podzastupljenim skupinama studenta te sustava cjeloZivotnog obrazovanja su:
» stefeno obrazovanje: zavréen integrirani sveucilidni studij drustvenih i humanisti¢kih znanosti ili
struni diplomski studij drustvenih i humanistikih znanosti
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj
znanje jednog stranog jezika
aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

YV VV VY

Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moZe osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM10 - Progelnik Odjela fizioterapije
27. clanak

Procelnik Odjela fizioterapije ima sljedeée zadace:
® organizira i rukovodi radom i poslovanjem odjela
® osigurava provodenje nastavnog procesa
* daje prijedioge za unapredenje i modernizaciju nastave
® izvrSava odluke Upravnog vijeca, Vijeca VeleudiliSta, prodekana i dekana
¢ brine o kadrovskoj politici u odjelu i usavr$avanju radnika te o razvojnoj politici odjela
® vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, opremi i financiranju odjela
® najmanje jednom godidnje saziva i predsjedava sastanku s vanjskim suradnicima koji sudjeluju u
izvodenju nastave o pitanjima od znacaja za izvodenje nastave
® imenuje voditelje strutne prakse te
* obavlja i druge poslove koje mu povjeri prodekan ili dekan.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — proéelnik Odjela fizioterapije su:

> steteno obrazovanje: zavréen integrirani sveucilisni studij iz podrucja biomedicine i zdravstva ili
strucni diplomski studij iz podrugja biomedicine i zdravstva

» nastavno radno mjesto: predavac, visi predavat, profesor struénih studija, profesor strugnih studija
u trajnom izboru

» najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

> poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

» znanje jednog stranog jezika

» aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

ProCelnika Odjela fizioterapije bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleutiliéta ili vanjskih suradnika,
nakon prethodnog savjetovanja s élanovima odjela.

Mandat procelnika Odjela fizioterapije vezan je uz mandat dekana Veleutilita.
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Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo polozajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM11 - Progelnik Odjela sestrinstva
28. clanak

Protelnik Odjela sestrinstva ima sljedece zadace:
e organizira i rukovodi radom i poslovanjem odjela
e osigurava provodenje nastavnog procesa
e daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave
e predsjedava Vijecu odjela
e izvréava odluke Upravnog vijeca, Vije¢a Veleutilidta, prodekanai dekana
e brine o kadrovskoj politici u odjelu i usavravanju radnika te o razvojnoj politici odjela
¢ vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru, opremi i financiranju odjela
e najmanje jednom godidnje saziva i predsjedava sastanku s vanjskim suradnicima koji sudjeluju u
izvodenju nastave o pitanjima od znataja za izvodenje nastave
e imenuje voditelje strucne prakse te
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri prodekan ili dekan.

Uvijeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj |. vrste — procelnik Odjela sestrinstva su:
» steteno obrazovanje: zavréen integrirani sveucilidni studij iz podru¢ja biomedicine i zdravstva ili
struéni diplomski studij iz podrucja biomedicine i zdravstva

Y

nastavno radno mjesto: predavat, visi predavac, profesor struénih studija, profesor strutnih studija
u trajnom izboru

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

znanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

YV V VYV

Protelnika Odjela sestrinstva bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleutilita ili vanjskih suradnika,
nakon prethodnog savjetovanja s ¢lanovima odjela.

Mandat procelnika Odjela sestrinstvoavezan je uz mandat dekana Veleudilista.

Otkazni rok u slutaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo polozajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM12 - Progelnik Odjela primaljstva

29. ¢lanak

Procelnik Odjela primaljstva ima sljedece zadace:
e organizira i rukovodi radom i poslovanjem odjela

e osigurava provodenje nastavnog procesa
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e daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave

® predsjedava Vijeéu odjela

® izvrSava odluke Upravnog vijeca, Vijeca Veleutilista, prodekana i dekana

® brine o kadrovskoj politici u odjelu i usavrSavanju radnika te o razvojnoj politici odjela

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

® najmanje jednom godi$nje saziva i predsjedava sastanku s vanjskim suradnicima koji sudjeluju u
izvodenju nastave o pitanjima od znacaja za izvodenje nastave

® imenuje voditelje struéne prakse te

* obavljaidruge poslove koje mu povjeri prodekan ili dekan.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — proelnik Odjela primaljstva su:
» stefeno obrazovanje: zavrien integrirani sveucilisni studij iz podrudja biomedicine i zdravstva ili

strucni diplomski studij iz podrugja biomedicine i zdravstva

nastavno radno mjesto: predavad, vigi predavac, profesor struénih studija, profesor struénih studija
u trajnom izboru

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

znanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

v

Y. W Y

Procelnika Odjela primaljstva bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleuéiliéta ili vanjskih suradnika,
nakon prethodnog savjetovanja s ¢lanovima odjela.

Mandat procelnika Odjela primaljstva vezan je uz mandat dekana Veleudéiliita.

Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZzajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM13 — Pomoénik proéelnika za struéne diplomske studije
30. ¢lanak

Pomocnik procelnika za stru¢ne diplomske studije ima sljedece zadace:

e Priprema postupak izbora u zvanje kandidata na svim studijskim programima Veleutiliéta Ivani¢-
Grad

e Priprema prijedloge izvedbenog plana nastave za strutne diplomske studije

® Priprema struénih skupova, seminara i ostalih oblika usavr$avanja

® Priprema prijedlog akademskog kalendara

e Priprema ispitnih rokova

e Rad u ISVU sustavu

® obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan ili procelnici Odjela fozioterapije i Odjela
sestrinstva.

Uvjeti za zapo3ljavanje na radnom mjestu polozaj I. vrste — pomoénik proéelnika za struéne diplomske
studije su:

078-PRA-06-05-2023-Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta-v_7 / 19 lb




INTERNO

» steteno obrazovanje: zavréen integrirani sveucilidni studij iz podruéja biomedicine i zdravstva ili
struéni diplomski studij iz podrugja biomedicine i zdravstva

v

nastavno radno mjesto: predavat, vidi predavac, profesor struénih studija, profesor strucnih studija
u trajnom izboru

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

znanje jednog stranog jezika

Y V V V¥V

aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

Pomocnika procelnika za diplomske studije bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleucilista ili vanjskih
suradnika, nakon prethodnog savjetovanja s procelnicima Odjela fizioterapije i Odjela sestrinstva.

Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM14 — Voditelj struénog prijediplomskog studija Primaljstvo
31. clanak

Voditelj stru¢nog prijediplomskog studija Primaljstvo ima sljedece zadace:

e organizira rad studija

e osigurava provodenje nastavnog procesa na studiju

e daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave na studiju

e brine o kadrovskoj politici na studiju i usavrsavanju radnika te o razvojnoj politici studija

e vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru i opremi potreboj za rad
studija

e imenuje voditelje strune prakse i definira rad s koordinatorima struéne prakse na nastavnim
bazama Veleutiliéta i drugim ustanovama gdje se provodi struéna praksat te

e obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan ili progelnik Odjela Sestrinstvo, odnosno
progelnik Odjela primaljstva po nastupu okolnosti iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — voditelj struénog prijediplomskog studija
Primaljstvo su:

» steteno obrazovanje: zavréen integrirani sveudilidni studij iz podruéja biomedicine i zdravstva ili

struéni diplomski studij iz podrucja biomedicine i zdravstva

» nastavno radno mjesto: predavag, visi predavat, profesor struénih studija, profesor strucnih studija
u trajnom izboru
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci
poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

v VY

znanje jednog stranog jezika
aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

V

Voditelja struénog prijediplomskog studija Primaljstvo bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleudilista ili
vanjskih suradnika, nakon prethodnog savjetovanja s proelnikom Odjela sestrinstva (a po nastupu
okolnosti iz &lanka 14. ovog Pravilnaika nakon prethodnog savjetovanja s progelnikom Odjela primaljstva)
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Voditelj struénog prijediplomskog studija Primaljstvo, u odnosu na voditelja stru¢nog prijediplomskog

slijedom ¢ega je i koeficijent tog radnog mjesta veéi od koficijenta radnog mijesta voditelja stru¢nog
prijediplomskog studija Sestrinstvo i voditelja struénog prijediplomskog studija Fizioterapija

Otkazni rok u slu¢aju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moze osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

RM15 - Voditelj struénog prijediplomskog studija Fizioterapija
32. ¢lanak

Voditelj struénog prijediplomskog studija Fizioterapija ima sljedece zadace:

® organizira rad studija

® osigurava provodenje nastavnog procesa na studiju

* daje prijedioge za unapredenje i modernizaciju nastave na studiju

® brine o kadrovskoj politici na studiju i usavrSavanju radnika te o razvojnoj politici studija

® vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru i opremi potreboj za rad
studija

® imenuje voditelje struéne prakse i definira rad s koordinatorima struCne prakse na nastavnim
bazama Veleugili&ta i drugim ustanovama gdje se provodi struc¢na praksa te

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan ili progelnik Odjela fizioterapije.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu poloZaj I. vrste — voditelj struénog prijediplomskog studija
Fizioterapija su;

> steéeno obrazovanje: zavrien integrirani sveutilini studij iz podrucja biomedicine i zdravstva ili
strucni diplomski studij iz podrucja biomedicine i zdravstva

> nastavno radno mjesto: predavaé, vidi predavaé, profesor struénih studija, profesor struénih studija

u trajnom izboru

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

znanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na raéunalu MS Office.

bl A

Voditelja struénog prijediplomskog studija Fizioterapija bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleucilista ili
vanjskih suradnika, nakon prethodnog savjetovanja s procelnikom Odjela fizioterapije.

Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo poloZajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s

tim da Poslodavac moZe osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.
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RM16 — Voditelj struénog prijediplomskog studija Sestrinstvo
33. ¢lanak

Voditelj struénog prijediplomskog studija Sestrinstvo ima sljedece zadace:

e organizira rad studija

e osigurava provodenje nastavnog procesa na studiju

e daje prijedloge za unapredenje i modernizaciju nastave na studiju

e brine o kadrovskoj politici na studiju i usavréavanju radnika te o razvojnoj politici studija

e vodi brigu o organizaciji i kvaliteti izvodenja nastave, brine o prostoru i opremi potreboj za rad
studija

o imenuje voditelje strucne prakse i definira rad s koordinatorima strutne prakse na nastavnim
bazama Veleugilidta i drugim ustanovama gdje se provodi stru¢na praksa te

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan ili progelnik Odjela sestrinstva.

Uvjeti za zapodljavanje na radnom mjestu polozaj 1. vrste — voditel] struénog prijediplomskog studija
Sestrinstvo su:
» steteno obrazovanje: zavrien integrirani sveudiliéni studij iz podrugja biomedicine i zdravstva ili
struéni diplomski studij iz podrucja biomedicine i zdravstva
% nastavno radno mjesto: predavat, visi predavag, profesor strucnih studija, profesor stru¢nih studija
u trajnom izboru
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

v

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj
znanje jednog stranog jezika
aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

v YV VY

Voditelja struénog prijediplomskog studija Sestrinstvo bira i imenuje dekan iz redova radnika Veleudilita ili
vanjskih suradnika, nakon prethodnog savjetovanja s procelnikom Odjela sestrinstva.

Otkazni rok u sluéaju da radnik daje otkaz Poslodavcu za ovo polozajno radno mjesto iznosi tri mjeseca, s
tim da Poslodavac moZe osloboditi radnika te obveze ako radnik i Poslodavac sporazumo raskidaju ugovor o
radu.

4.2 Radna mjesta l. vrste
RM17 - Profesor struénog studija u trajnom izboru

34. ¢lanak

Profesor struénog studija u trajnom izboru ima sljedece zadace:

e ustrojava i izvodi nastavu iz podrudja, polja i grane za koje je izabran iz nastavnog predmeta u skladu s
Programom studija i Izvedbenim planom nastave

e mentor je studentima zavr3nih radova struénih prijediplomskih studija odnosno odnosno vodi zavrni
ispit na strucnim prijediplomskim studijima

e mentor je studentima diplomskih radova struénih diplomskih studija

e vodiili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i struénom radu

s priprema i objavljuje znanstvene, struéne radove i sudjeluje na znanstvenim i struénim projektima
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sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova nastave

sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika, kao predsjednik ili &lan struénog
povjerenstva

organizira seminare i viezbe

organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena Programom studija i Izvedbenim planom nastave
ispituje studente

odrzava konzultacije sa studentima

sudjeluje u radu Vijec¢a Veleutilista te radu odbora i povjerenstava koje imenuje Upravno vijece, Vijeée
Veleuéilista ili dekan

sudjeluje u radu sjednica odjela na Veleuéilittu u podrudju Nastave te

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz &lanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu |. vrste — profesor struénog studija u trajnom izboru su:

» stefeno zvanje prema odredbama Zakona i drugim propisima koji propisuju uvjete za izbor u zvanje
profesora stu¢nog studija u trajnom izboru

» znanje jednog stranog jezika

»> aktivno poznavanje rada na raunalu MS Office.

RM18 - Profesor strugnog studija

35. &lanak

Profesor strucnog studija ima sljedece zadace:

ustrojava i izvodi nastavu iz podrucja, polja i grane za koje je izabran iz nastavnog predmeta u skladu s
Programom studija i Izvedbenim planom nastave

mentor je studentima zavrénih radova struénih prijediplomskih studija odnosno odnosno vodi zavrsni
ispit na struénim prijediplomskim studijima

mentor je studentima diplomskih radova struénih diplomskih studija

vodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i stru€nom radu

priprema i objavljuje znanstvene, stru¢ne radove i sudjeluje na znanstvenim i struénim projektima
sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova nastave

sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika, kao predsjednik ili ¢lan struénog
povjerenstva

organizira seminare i vjezbe

organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena Programom studija i lzvedbenim planom nastave
ispituje studente

odrzava konzultacije sa studentima

sudjeluje u radu Vijeca Veleudiliéta te radu odbora i povjerenstava koje imenuje Upravno vijece, Vijete
Veleudilista ili dekan

sudjeluje u radu sjednica odjela na Veleuéilittu u podrudju Nastave te

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.
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Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu 1. vrste — profesor stru€nog studija su:

3 stedeno zvanje prema odredbama Zakona i drugim propisima koji propisuju uvjete za izbor u zvanje
profesora struénog studija

¥ znanje jednog stranog jezika

» aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

RM19 - Visi predavat

36. clanak

Vidi predavat ima sljedece zadace:

ustrojava i izvodi nastavu iz podruéja, polja i grane za koje je izabran iz nastavnog predmeta u skladu s
Programom studija i 1zvedbenim planom nastave

mentor je studentima zavrdnih radova strucnih prijediplomskih studija odnosno odnosno vodi zavrini
ispit na stru¢nim prijediplomskim studijima

mentor je studentima diplomskih radova struénih diplomskih studija

vodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i struénom radu

priprema i objavljuje znanstvene, stru€ne radove i sudjeluje na znanstvenim i strucnim projektima
sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova nastave

sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika, kao predsjednik ili €lan strucnog
povjerenstva

organizira seminare i vjeZbe

organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena Programom studija i lzvedbenim planom nastave
ispituje studente

odrzava konzultacije sa studentima

sudjeluje u radu Vijeca Veleutilista te radu odbora i povjerenstava koje imenuje Upravno vijece, Vijece
Veleuéilista ili dekan

sudjeluje u radu sjednica odjela na Veleuéilidtu u podrugju Nastave te

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i protelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu |. vrste — visi predavac su:

» steteno zvanje prema odredbama Zakona i drugim propisima koji propisuju uvjete za izbor u zvanje
viseg predavata

% znanje jednog stranog jezika

» aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

RM20 - Predavat

37. ¢lanak

Predavac ima sljedece zadace:

ustrojava i izvodi nastavu iz podrugja, polja i grane za koje je izabran iz nastavnog predmeta u skladu s
Programom studija i Izvedbenim planom nastave
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® mentor je studentima zavr3nih radova struénih prijediplomskih studija odnosno odnosno vodi zavréni
ispit na stru¢nim prijediplomskim studijima

® mentor je studentima diplomskih radova struénih diplomskih studija

® vodiili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i struénom radu

® priprema i objavljuje znanstvene, struéne radove i sudjeluje na znanstvenim i struénim projektima

® sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova nastave

* sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika i suradnika, kao predsjednik ili &lan strucnog
povjerenstva

® organizira seminare i vjetbe

® organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena Programom studija i Izvedbenim planom nastave

e ispituje studente

* odrZava konzultacije sa studentima

¢ sudjeluje u radu Vijeéa Veleuéiliéta te radu odbora i povjerenstava koje imenuje Upravno vijece, Vijece
Veleucilista ili dekan

* sudjeluje u radu sjednica odjela na Veleuilistu u podrudju Nastave te

® obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i progelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu I. vrste — predavac su:
» steteno zvanje prema odredbama Zakona i drugim propisima koji propisuju uvjete za izbor u zvanje
predavacta
> znanje jednog stranog jezika
» aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

RM21 - Asistent

38. clanak

Asistent ima sljedece zadace:

¢ sudjeluje u nastavi i izvodi seminare i vjezbe u skladu s Programom studija i izvedbenim planom
nastave pod nadzorom predmetnog nastavnika

*  pod nadzorom predmetnog nastavnika

® odrZava konzultacije sa studentima

® odrZava kolokvije i druge oblike provjere znanja, osim ispita pod nadzerom predmetnog nastavnika

® sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom i struénom radu

® sudjeluje u radu odbora ili struénih povjerenstava koje imenuje Vijece Veleutiliéta ili dekan

® obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i proelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz &lanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zapo3ljavanje na radnom mjestu I. vrste — asistent su:
» zavrSen diplomski sveutiligni studij ili struéni diplomski studij, sukladno Zakonu ili istovrijedni
studij prema prijadnjem zakonu iz odgovarajuceg znanstvenog polja za koje se pristupnik bira
» da je iz reda najuspjesnijih studenata i koji je ostvario najbolji rezultat u postupku testiranja

kandidata
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» znanje jednog stranog jezika
» aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

Ugovor o radu zakljuéuje se na odredeno vrijeme do 6 (3est) godina.

RM22 — Struéni suradnik

39. ¢lanak

Struéni suradnik ima sljedece zadace:

e sudjeluje u nastavi i izvodi seminare i vjezbe u skladu s Programom studija i izvedbenim planom
nastave pod nadzorom predmetnog nastavnika

e odrava kolokvije i druge oblike provjere znanja, pod nadzorom predmetnog nastavnika

e sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i stru¢nom radu

e sudjeluje u radu odbora ili struénih povjerenstava koje imenuje Vijete Veleucilista ili dekan

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i procelnika Odjela fizioterapije, Odjela
sestrinstva ili Odjela primaljstva. po nastupu okolnosti iz clanka 14. ovog Pravilnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu |. vrste — strucni suradnik su:

» zavréen diplomski sveutilidni studij ili struéni diplomski studij, sukladno Zakonu ili istovrijedni
studij prema prija$njem zakonu iz odgovarajuceg znanstvenog polja za koje se pristupnik bira

> da posjeduje iskustvo rada na struénim poslovima u podru&ju biomedicine i zdravstva i klininickih
medicinskih znanosti zdravstvenim ustanovama (primarno u klinickim bolni¢kim centrima ili
klini¢kim bolnicama)

» znanje jednog stranog jezika

» aktivno poznavanje rada na racunalu MS Office.

4.3 Radna mjesta Il. vrste
RM23 — Referent za studentske poslove

40, ¢lanak

Referent za studentske poslove ima sljedece zadace:

e suraduje s voditeljem Infomacijsko-komunikacijskog podrugja

e obraduje upisnu dokumentaciju

vodi evidenciju prijavijenih kandidata za upisni postupak koja ukljuuje i rezultate postupka
vodi evidenciju upisanih studenata

izraduje raspored ispita i obavjeStava studente

prima zamolbe studenata

obavjestava kandidate o obrani zavrsnih i diplomskih radova odnosno zavrnih ispita

vodi brigu o mreznim stranicama Veleutilista

vréi obradu statistickih podataka u svezi studenata

ispisuje studente i isto provodi kroz sve evidencije

izdaje potvrde studentima (o upisu na studij, o ostvarivanju prava na zdravstveno ili mirovinsko
osiguranje i drugim studentskim pravima)

izdaje uvjerenja o polozenim ispitima

a © @ ® @ © e o o
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e sudjeluje u postupku priznavanja poloZenih ispita kod prijelaza studenta s drugih studija
¢ sudjeluje u pripremi promocije
e obavljai druge poslove po nalogu dekana i voditelja Infomacijsko»komunikacijskog podrugja.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu Il. vrste —referent za studentske poslove su:
» steceno obrazovanje: zavréeno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje drudtvenog ili
humanisti¢kog smjera
najmanje 1 godina radnog iskustva
poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj
znanje jednog stranog jezika
aktivno poznavanje rada na ra¢unalu MS Office.

YV VV YV

RM24 - KnijiZni€ar i koordinator poslova izdavastva
41. clanak

Knjizni¢ar i koordinator poslova izdavagtva ima sliedece zadace:

e suraduje s voditeljem Infomacijsko-komunikacijskog podrucja

® vodi brigu o knjiznom fondu, izradi kataloga i drugih informacijskih izvora za potrebe
korisnika knjiznice

e pruza informacije korisnicima knjiZnice putem kataloga, bibliografija, referalnih zbirki i sl.

® uvodi korisnika u koriStenje knjizne grade u knjiznici te informacijskih izvora

¢ vodi brigu o edukaciji korisnika — studenata

¢ vodi brigu o antiplagijat-programu

e vodi brigu o mreznim stranicama Veleuéiliéta

® posuduje knjiznu gradu u studijskoj Eitaonici i izvan knjiznice

e retrospektivno pretraZuje bazu podataka

® priprema knjiznu gradu za seminarske radove, zavr$ne radove studenata u suradnji s predmetnim
nastavnikom

® ustrojava referentne zbirke, zbirke udibenika i prirucnika, novina i €asopisai sl.

* oblikuje informacijska pomagala

® priprema tematske izloZbe

® vodi brigu o knjiznom fondu, smjeStaju knjizne grade, zastiti i uvezu

® izraduje mjesecne i godi$nje statisticke izvjeStaje o radu

® priprema nabavu knjiga i ¢asopisa za potrebe knjiZnice

® prati stru¢nu literaturu i sudjeluje na struénim skupovima iz knjizni€arstva

® vodi meduknjizniénu posudbu i suraduje s drugim knjiZnicama

® obavlja i druge poslove po nalogu dekana i Infomacijsko-komunikacijskog podrudja.

Uvjeti za zapoSljavanje na radnom mjestu Il. vrste — Knjiznicar i koordinator poslova izdavagtva su:

» zavrsen diplomski sveuciligni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih sadriaja
knjizni¢arstva na diplomskoj razini, odnosno studij knjiZnicarstva kojim je stetena visoka struéna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novineg, broj: 123/03)
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polozen struéni ispit za zvanje knjiznicara.

najmanje 3 godina radnog iskustva u struci

poznavanje sustava visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj
znanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

RM25 — Visi informaticki referent

42, €lanak

Viéi informaticki referent ima sljedece zadace:

e o @ @

predlaZe izgradnju ratunalno-komunikacijske infrastrukture (lokalna mreZa i povezivanje u Hrvatsku
akademsku i istraZivacku mrezu CARnet)

obavlja struéne poslove u podrugju planiranja razvitka, odriavanja i sigurnosti racunalno-
komunikacijske infrastrukture

planira raspodjelu, instalirai konfigurira i odrZava operacijski sustav

pruza podréku korisnicima prilikom rada na mrezi

nadzire i odrzava programsku podrku u suradnji s nadieznim osobama i ustojstvenim jedinicama
obavlja poslove administrativnog upravljanja i tehnitkog odriavanja postoje¢om pristupnom
mrezom

instalira i ureduje lokalnu mrezu, korisnika racunalai mrezne kartice

odrzava i servisira lokalnu mrezu

osigurava ispravnost i dostupnost tehnickih pomagala u nastavi (grafoskopi, projektori i drugo) te
obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili glavnog tajnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu Il. vrste — visi informaticki referent su:

>

>
»

steteno obrazovanje: zavrien sveucili3ni diplomski studij ili struéni diplomski studij ili struéni
prijediplomski studij — elektrotehnickog ili informatickog smjera

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

znanje jednog stranog jezika.

RM26 — Raéunovodstveno-financijski referent

43. ¢lanak

Ratunovodstveno-financijski referent ima sljedece zadace:

vodi analititku knjigovodstvenu evidenciju sirovina i materijala, uredskog materijala, materijala za
ti¥éenje, sitnog inventara, osnovnih sredstava i sredstava zajednitke potro$nje i gotovih proizvoda
izdaje i potpisuje narudzbenice

uskladuje knjigovodstvenu evidenciju sa skladisnom evidencijom zaliha i s glavnom knjigom
(financijsko knjigovodstvo)

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju o zaduzenju odgovornih rukovoditelja sitnim inventarom u
upotrebi, osnovnih sredstava i sredstvima zajednicke potrodnje

vodi knjigu inventara

knjizi sve promjene u analitickim evidencijama

kontrolira i kompletira sve knjigovodstvene dokumente za knjizenje u pogledu racunske, sustinske i
formalne ispravnosti

vréi bezgotovinsko pla¢anje ratuna i ispostavija ratune
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odlaZe dokumente o knjizenju na natin odreden uputama za rad

stavlja inventarne brojeve na novo nabavljena sredstva

sudjeluje u obavljanju pripremnih radnji za inventurni popis pripremom materijala
ispostavlja dokumentaciju o izdavanju osnovnih sredstava i sitnog inventara na upotrebu te
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu lll. vrste — raéunovodstveno-ﬁnancijski referent su:

» stefeno obrazovanje: zavrien prijediplomski studij ekonomske struke na sveucilidnoj ili struénoj
razini ili zavr$eno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomske struke, s tim da
prednost pri zaposljavanju imaju osobe s vi&im stupnjem obrazovanja

» najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

> aktivno poznavanje rada na ratunalu MS Office.

4.4 Radna mjesta Ill. vrste
RM27 - Portir-telefonist
44, ¢lanak

Portir-telefonist ima sljedece zadace:
* obavlja poslove vezane uz kontrolu ulazaka stranaka u Veleudiliste
® obavjestava i najavljuje dolazak stranaka u Ured dekana i Tajnistvo Veleugilita
® prima telefonske pozive na telefonskoj centrali Veleuéiliéta
® daje informacije strankama
® obavlja i druge poslove po nalogu dekana, glavnog tajnika i voditelja poslova Tajnistva, rada s
ranjivim i podzastupljenim slupinama studenata te sustava cjeloZivotnog obrazovanja.

Uvjeti za zapoSljavanje na radnom mjestu IV. vrste — portir-telefonist su:
» steteno obrazovanje: srednjoskolsko obrazovanje drustvenog i humanistickog ili tehnickog smjera
> najmanje 1 godina radna na istim ili sliéhim poslovima.

RM28 - Domar
45, tlanak

Domar ima sljedece zadace:
¢ vodi brigu o odrZavanju zgrade i prostora Veleutilita
e ureduje okolis zgrade
uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi,
osigurava ispravnost i dostupnost tehnickih pomagala u nastavi (grafoskop, LCD projektori i drugo)
e obavlja poslove dostave i nabave za potrebe Veleudilista
® prema potrebi obavlja poslove preslikavanja za potrebe radnika Veleudilitta voditelja poslova

Tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim slupinama studenata te sustava cjeloZivotnog
obrazovanja. '

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu IV. vrste — domar su:
> steteno obrazovanje: srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smjera,
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» najmanje 1 godina radna na istim ili slicnim poslovima.
RM29 — Domadica-sprematica
46. clanak

Domacica-sprematica ima sljedece zadace:
o vodi brigu i odrzava €istocu u i oko zgrade
koordinira rad sprematica
osigurava dostupnost tehni¢kih pomagala u nastavi
odrava istoéu opreme i pomagala
priprema prostorije za odrZavanje sastanaka te usluzuje goste Veleutilista napitcima i sl.
preuzima, $alje i prenosi sluzbena pismena i dokumente izvan i unutar Veleucilista
= obilazi i kontrolira zgrade (jesu li upaljena svjetla, zatvoreni prozori, iskljueni aparatii slicno)
= prima garderobu

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, glavnog tajnika ili voditelja poslova TajniStva, rada s
ranjivim i podzastupljenim slupinama studenata te sustava cjeloZivotnog obrazovanja.

Uvjeti za zapo$ljavanje na radnom mjestu IV. vrste — domadica-spremacica su:
» stefeno obrazovanje: osnovno ili srednjo3kolsko obrazovanje
» najmanje 1 godina radna na istim ili sli¢nim poslovima
» vozatka dozvola B kategorije.

RM30- Sprematica
47. €lanak

Spremacica ima sljedece zadace:

vodi brigu i odrZava ¢istocu u i oko zgrade

osigurava dostupnost tehnickih pomagala u nastavi

odrzava Cistocu opreme i pomagala

obilazi i kontrolira zgrade (jesu li upaljena svjetla, zatvoreni prozori, iskljuteni aparatii sli¢no),

prima garderobu

e obavlja i druge poslove po nalogu dekana, glavnog tajnika ili voditelja poslova Tajnistva, rada s
ranjivim i podzastupljenim slupinama studenata te sustava cjeloZivotnog obrazovanja ili domatdice-
spremacice.

Uvjeti za zaposljavanje na radnom mjestu IV. vrste — domar su:
» steteno obrazovanje: osnovno ili srednjoskolsko obrazovanje
» najmanje 1 godina radna na istim ili slicnim poslovima.
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5  RADNA MIJESTA | PRIPADAJUCI KOEFICIJENTI ZA ODREDIVANJE OSNOVNE PLACE
5.1 Visina osnovice za izrafun osnovne plaée radnika Veleutilista
48. ¢lanak

Osnovna placa radnlka odreduje se kao umnozak koeficijenta za pojedino radno mjesto i osnovice koju
svojom Odlukom odreduje dekan u okviru Uredbe Viade Republike Hrvatske prema Zakonu o osnovici place
u javnim sluzbama.

Ukupan iznos bruto | place &ini osnovna placa utvrdena u stavku 1. ovog ¢lanka, uvecana za 0,5% osnovne

place za svaku navrienu godinu radnog staza pojedinog radnika, uveéana za dodatak na odgovarajuca
akademska zvanja.

5.2 Visina koeficijenta za pojedino radno mjesto
49. ¢lanak

Visina koeficijenta za pojedino radno mjesto, utvrdena je tablicom koja je prilog ovog Pravilnika i ini njegov
sastavni dio.

Radniku pripada koeficijent sukladno tabelarnom prikazu, koji &ini sastavni dio ovog Pravilnika, osim za
radnike koji su trenutku dono%enja ovog Pravilnika zaposleni na Veleudilistu Ivanié-Grad, na koje se isti
primjenjuje od 01.10.2026.

Ako je pojedinom radniku pripadajuéi koeficijent za radno mjesto nizi od koeficijenta koji bi mi pripadao
za nastavno zvanje primjenjuje se onaj koeficijent koji je visi i povoljniji za radnika.

Ako je pojedinom radniku pripadajudi koeficijent po ugovoru o radu nizi od koeficijenta koji bi pripadao
radniku za poslove koje obavlja prema dodatku ugovora o radu, primjenjuje se onaj koeficijent koji je visi
i povoljniji za radnika.

5.3 Poslovna tajna

50. élanak

Odredbe clanka 48. ovog Pravilnika predstavijaju poslovnu tajnu Poslodavca te je ista poznata, &anovima
Upravnog vije¢a, dekanu, glavnom tajniku, voditelju poslova Tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim
slupinama studenata te sustava cjeloZivotnog obrazovanja i eksternaliziranom subjektu koji vrdi obracun
placa za radnike Veleuéilita,

Ako iz bilo kojih razloga ova odredba bude poznata i tre¢im osobama, ista je s njom postupati kao
poslovnom tajnom Poslodavca, te njeno odavanje predstavlja osobito bitnu povredu obveze iz radnog
odnosa i predstavlja osnovu za izvanredni otkaz ugovora o radu, opoziv s odredene duZnosti ili prekid
poslovne suradnje.
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6 2ZAVRSNE ODREDBE

51. clanak

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja i primjenjuje se, sukladno ¢lanku 88. Statuta Veleucilista,
osim za radnike koji su trenutku dono3enja ovog Pravilnika zaposleni na Veleudilidtu Ivani¢-Grad, na koje se
isti primjenjuje od 01.10.2026.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Veleudiliéta Ivanié-Grad od 23.12.2025. (KLASA: 007-05/25-01/08, URBROJ: 238-10-169/26-06/3), koji je bio
u primjeni od 01.01.2026.

Potpisan izvornik pohranjen je u TajniStvu Poslodavca. Cuva se takoder izvorni elektronski zapis.

P%(ir:i\ca Upra\%\ijq’;
Jdsipa t!ié/diopf oec., naslovni pred.

Skrbnik ovog akta je glavni tajnik Poslodavca.

KLASA: 007-03/26-01/04
URBROJ: 238-10-169/26-06/04
lvanié-Grad, 15.07.2026.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploti Poslodavca dana 16.07.2026. a primjenjuje se od 23.07.2026.
osim za radnike koji su trenutku dono3enja ovog Pravilnika zaposleni na Veleuéilidtu Ivanié-Grad, na koje se
isti primjenjuje od 01.10.2026.

Glavni tajnik

Ti Kralj, dipl. pravnik
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NAZIVI RADNIH MJESTA S PRIPADAJUCOM KOEFICIJENTIMA ZA SVAKO RADNO MIESTO

INTERNO

RADNO NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT
MJESTO
RMO1 Dekan 3,45
RMO02 | Prodekan 3,20
RMO3-a | Pomocnik dekana za Razvojno podrudje (sa steéenom 2,90
akademskom titulom doktora znanosti)
RMO3-b | Pomocnik dekana za Razvojno podrugje (sa stetenom 2,80
akademskom titulom magistra znanosti i zavrienim
specijalistickim  poslijediplomskim  studijem  nakon
zavrienog diplomskog studija)
RMO3-c | Pomocnik dekana za Razvojno podrudje (radnik sa 2,50
zavrSenim integriranim sveucilinim studijem ili diplomskim
specijalistickim studijem)
RMO04 Voditelj promicanja i razvoja sporta i aktivnosti zdravog 2,40
nacina Zivota
RMO5 Voditelj projekta Erasmus + i medunarodne suradnje s 2,40
drugim visokim ucilistima
RMO6 Voditelj sustava osiguravanja kvalitete u znanosti i 2,40
obrazovnom radu
RMO7 Voditelj Informacijsko-komunikacijskog podruéja 2,80
RMO8 Glavni tajnik 2,80
RMO09S Voditelj poslova Tajnistva, rada s ranjivim i 2,30
podzastupljenim skupinama studenata te sustava
cjeloZivotnog obrazovanja
RM10 Procelnik Odjela fizioterapije 2,75
RM11 Procelnik Odjela sestrinstva 2,75
RM12 Procelnik odjela primaljstva 2,75
RM13 Pomocnik procelnika za struéne diplomske studije 2,30
RM14 Voditelj strucnog prijediplomskog studija Primaljstvo 2,30
RM15 Voditelj stru¢nog prijediplomskog studija Fizioterapija 2,20
RM16 Voditelj stru¢nog prijediplomskog studija Sestrinstvo 2,20
RM17 Profesor strutnog studija u trajnom izboru 3,20
RM18 Profesor stru¢nog studija 2,90
RM19 Visi predavaé 2,60
RM20 Predavac 2,20
RM21 Asistent 1,55
RM22 Struéni suradnik 1,45
RM23 Referent za studentske poslove 1,75
RM24 Knjizni¢ar i koordinator poslova izdavaitva 1,90
RM25 Visi informatiéki referent 1,90
RM26 Ragunovodstveno-financijski referent 1,85
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RM27 Portir-telefonist 1,15
RM28 Domar 1,25
RM29 Domacica-spremacica 1,25
RM30 Spremacica 1,15

078-PRA-06-05-2023-Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta-v_7

34|34(\



