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Na temelju Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (Narodne novine, broj
119/22), Zakona o pla¢éama u javnim sluzbama (Narodne novine, broj 27/01, 39/09), Uredbe
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (Narodne
novine, broj 25/13, 72/13, 151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14,
120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17,
40/17 - Ispravak, 74/17,122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19 i 50/ 20), medunarodnih
Ugovora izmedu Svete Stolice i Republike Hrvatske, na podrucju odgoja i kulture, Instrukcije
za osnivanje Hrvatskog katolickog sveucilista u Zagrebu, Sporazuma izmedu Zagrebacke
nadbiskupije i Vlade Republike Hrvatske i Statuta Hrvatskog katoli¢ckog sveuciliSta, Senat
Hrvatskoga katolickog sveucilista na II. dijelu 40. izvanredne sjednice svoga 4. saziva
odrzanom 29. rujna 2023. godine donosi

PRAVILNIK
O USTROJU HRVATSKOG KATOLICKOG SVEUCILISTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o ustroju Hrvatskog katolickog sveucilista (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnje ustrojstvo, radna mjesta, broj zaposlenika i uvjeti koje zaposlenici moraju
ispunjavati za obavljanje poslova na radnim mjestima Sveucilista i njegovim sastavnicama u
skladu sa potpisanim medunarodnim Ugovorima izmedu Svete stolice i Republike Hrvatske,
zakonima, uredbama i Sporazumom izmedu Zagrebacke nadbiskupije i Vlade Republike
Hrvatske.

U Pravilniku se utvrduju radna mjesta zaposlenika u nastavi i radna mjesta zaposlenika izvan
nastave u skladu s djelatnosti Sveucilista, na temelju Zakona o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Zakona o plaéama u javnim sluzbama, nazivi radnih mjesta i
koeficijenti sloZenosti poslova temeljem Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u javnim sluzbama (dalje u tekstu: Uredba) te Odluke Ustavnog suda
Republike Hrvatske o placi rektora i prorektora od 13. svibnja 2015. godine.

Clanak 2.
Pojmovi koji se koriste u Pravilniku, bez obzira na to koriste li se u muskom ili Zenskom rodu,
odnose se na jednak nacin na osobe muskog i zenskog spola.

Clanak 3.
Poslove, odnosno radne zadatke, obavljaju sluzbenici i namjestenici Sveucilista koji su
zasnovali radni odnos sklapanjem ugovora o radu ili drugim pravnim aktom Sveucilista s
drugim visokim uciliStem te su odlukom rektora rasporedeni na radna mjesta sastavnica
Sveucilista.

Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu i ugovora o autorskom radu,
mogu obavljati i osobe koje nisu zasnovale radni odnos sa SveuciliStem (vanjski suradnici u
nastavi i ostali).



Clanak 4.
Poslovi, odnosno radni zadatci utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:

- prijam zaposlenika na polozaje i radna mjesta

- utvrdivanje pripadajuceg koeficijenta sloZenosti poslova poloZaja i radnog mjesta za
obrac¢un place sluzbenika i namjestenika koji primaju plac¢u iz Drzavnoga prorac¢una
temeljem ¢l. 3. Sporazuma, a sukladno propisima koji ureduju place sluzbenika i
namjestenika u javnim sluZbama

- utvrdivanje pripadajuceg koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta ili
pripadajuceg iznosa bruto pla¢e za obracun place sluzbenika i namjeStenika koji
primaju placu iz novéanih sredstava osiguranih vlastitom djelatnos¢u Sveucilista,

- sklapanje ugovora o radu i dodatka ugovora o radu,

- raspored zaposlenika na poloZaje i radna mjesta.

Clanak 5.
Opis poslova radnog mijesta ¢ini skup radnji koje jedan ili viSe sluZbenika i namjeStenika
obavljaju u procesu rada.

U slucaju potrebe sluzbenik i namjestenik obvezan je u okviru svojih stru¢nih sposobnosti
obavljati i druge odgovarajuce poslove, odnosno radne zadatke, prema rasporedu poslova i
nalogu nadredenog zaposlenika iz Opisa poslova radnog mjesta.

Poslovi, odnosno radni zadatci mogu se obavljati na jednom radnom mjestu ili vise radnih
mjesta na sastavnicama u sjedistu Sveucilista ili izvan sjediSta Sveucilista u nastavnim bazama
Sveucilista i drugim ustanovama.

Clanak 6.
SluZzbenici su zaposlenici na radnim mjestima za koje se trazi zavrSen sveucilisni
prijediplomski i diplomski studij, sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
strucni prijediplomski i diplomski studij, zavrSeno odgovarajuce srednje obrazovanje te ste¢en
akademski naziv ili stupanj i drugi propisani uvjeti i kriteriji radnog mjesta,

Namjestenici su osobe srednje i nize stru¢ne spreme koji rade na pomocno-tehnickim
poslovima i ostalim poslovima (poslovi vozac¢a, domara, vratara, ¢is¢enja radnih prostorija i
sl.) ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja poslova iz djelatnosti
Sveucilista.

Clanak 7.
Za svaku skupinu poslova utvrduje se vrsta stru¢nog znanja (opca i posebna znanja i vjestine)
potrebna za obavljanje tih poslova.

Stru¢na znanja obiljezavaju se nazivom iz kojega se vidi vrsta stru¢nog zvanja (L., IL., IIL. i IV.
vrsta).

Kod utvrdivanja posebnih uvjeta za radno mjesto uzima se u obzir:
- razina obrazovanja
- akademski naziv ili stupanj obrazovanja
- uvjeti i kriteriji za izbor na radno mjesto
- specijalizacija iz podrudja struke koju sluzbenik ili namjestenik treba imati
potrebno radno iskustvo i kompetencije za obavljanje poslova radnog mjesta
psihofizi¢ke sposobnosti.



Clanak 8.
Broj izvrsitelja na svakom radnom mijestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se zahtijevaju za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Clanak 9.
Potreban broj nastavnika i suradnika na radnim mjestima, utvrduje se studijskim programom
i izvedbenim planom nastave i osnova je za osiguranje potrebnih novcanih sredstava koja se
planiranju Programom rada, Prora¢unom, Financijskim planom i sastavnim dijelom Planom
zaposljavanja Sveucilista za tekucu proracunsku godinu.

Radna mjesta u nastavi, kao i broj nastavnika i suradnika te angaZiranih vanjskih suradnika u
pravilu se ne mijenjaju tijekom akademske godine, osim ako se promjenom izvedbenog plana
nastave mijenja nastavnik, suradnik i /ili broj nastavnika i suradnika.

Clanak 10.
Zanova i/ili upraznjena slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika koji izvode nastavu, a
financiraju se iz Drzavnog prorac¢una raspisuje se temeljem dobivene suglasnosti nadleznog
ministarstva javni natjecaj sukladno Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
( dalje u tekstu: Zakon) i opéim aktima Sveucilista.
Za radna mjesta zaposlenika izvan nastave koji obavljaju stru¢ne administrativne i opce
poslove, a financiraju se iz Drzavnog proracuna javni natjecaj se objavljuje sukladno zakonima
i opéim aktima koji ureduju podrugje.
Javni natjecaj nije potreban u slu¢ajevima predvidenim Zakonom i drugim propisima.

Clanak 11.
Za polozajna radna mjesta rektora, prorektora, procelnika sveucilisnih odjela, zamjenika
procelnika sveucilisnih odjela, dekana, prodekana, Sefa katedre, voditelje pojedinih sastavnica
ne raspisuje se javni natjecaj, ve¢ se vrsi izbor, odnosno imenovanje sukladno Zakonu, Statutu
i opéim aktima Sveucilista.

II. USTROJ SVEUCILISTA

Clanak 12.
Djelatnost Sveucilista odredena je zakonima, Statutom Sveucilista, dopusnicama za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja i znanstvene djelatnosti, studijskim programima i izvedbenim
planovima nastave te opéim aktima Sveucilista.

Za obavljanje registrirane djelatnosti Sveucilista sukladno Statutu ustrojavaju se sastavnice
Sveucilista bez pravne osobnosti: sveucilisni odjeli, sveucilisne katedre, fakulteti/akademije
sveucilisni instituti, centri i ostale ustrojbene jedinice: rektorat, sveucilina knjiZnica
sveucilisna kapelanija i druge.

Ustrojstvom i na¢inom rada sastavnica osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadac¢a
koje proizlaze iz osnovnog sadrzaja djelatnosti Sveucilista.



II1. TIJELA SVEUCILISTA

Clanak 13.
Tijela Sveucilista su:

Veliki kancelar

Veliki kancelar je zagrebacki nadbiskup. Veliki kancelar predstavlja Svetu Stolicu, a pred
Svetom Stolicom predstavlja Sveuciliste. Skrbi nad oc¢uvanjem i napretkom katolickog nauka
i Zivota te nad zajednistvom sveuciliSne zajednice i Crkve.

Rektor

Rektor je celnik Sveucilista ima prava i obveze ravnatelja ustanove. Rektor predstavlja i
zastupa Sveuciliste te odgovara za zakonitost rada Sveucilista.

Senat

Senat je tijelo Sveucilista koje izborom ¢lanova osigurava zastupljenost nastavnika iz razli¢itih
podrucja znanosti, suradnika te studenata prijediplomskih, diplomskih i integriranih
prijediplomskih i diplomskih studija te doktorskih studija.

Nadleznost Senata utvrdena je Statutom. Senat odluc¢uje o svim akademskim znanstvenim,
nastavnim, stru¢nim, financijskim i poslovnim pitanjima

IV. SASTAVNICE SVEUCILISTA

Clanak 14.
Sastavnice Sveucilista nisu pravne osobe i ne mogu samostalno nastupati u pravnom prometu
i poslovanju. Odluku o statusnoj promjeni sastavnice donosi Senat natpolovi¢cnom veéinom
ukupnog broja ¢lanova Senata.
Djelatnost sastavnica i upravljanje sastavnicama, odnosno tijela sastavnica (sveucilisnih odjela,
sveucilisnih katedri, fakulteta/akademija, sveucilisénih instituta, centara, laboratorija,
kabineta, rektorata, sveucilisne knjiznice, sveuciliSne kapelanije i drugih) utvrdena su
zakonima i Statutom.
Radna mjesta sastavnica Sveucilista ureduju se ovim Pravilnikom o ustroju Sveucilista.

Clanak 15.
Na radnim mjestima sastavnica Sveucilista; sveucilisnim odjelima, sveucilisnim katedrama,
fakultetima/akademijama, sveucilisnim institutima, centrima, laboratorijima, kabinetima
zaposleni su nastavnici u znanstveno-nastavnom izboru docenta, izvanrednog profesora,
redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru, suradnici u izboru asistenta i viseg
asistenta, nastavnici u izboru predavaca i viseg predavaca te na stru¢nim radnim mjestima
stru¢ni suradnik, visi stru¢ni suradnik i stru¢ni savjetnik.

Administrativhu potporu navedenim sastavnicama obavljaju uredi, uredi procelnika
sveucilisnih odjela, dekana fakulteta/akademije, sveucilisnih instituta i pojedine sluzbe te
Tajnistvo Sveucilista.



1. Sveucilisni odjel
Clanak 16.

Sveucilisni odjel jest sastavnica Sveucilista koja sudjeluje u izvedbi studija i razvija znanstveni
i struc¢ni rad.

1.1. Upravljanje sveuciliSnim odjelima

Clanak 17.
Tijela sveucilisnog odjela jesu:
- procelnik sveucilisnog odjela
- zamjenik procelnika sveucilisnog odjela
- vijece sveuciliSnog odjela
- vijece doktorskog studija.

2. Sveucilisna katedra
Clanak 18.
Sveucilisna katedra sastavnica je Sveucilista koja izvodi i sudjeluje u izvodenju nastave iz

odredenih predmeta znanstvenog podrucdja i polja na Sveucilistu.

2.1. Upravljanje sveucilisnom katedrom

Clanak 19.
Sveucilisna katedra ima:
- procelnika sveucilisne katedre
- vijece sveuciliSne katedre.
3. Fakulteti i akademije
Clanak 20.

Fakultet je sastavnica Sveucilita koja ustrojava i izvodi sveucilisne studije te razvija
znanstveni i stru¢ni rad.

Akademija je sastavnica Sveucilista koja ustrojava i izvodi umjetnicke studije.

3.1. Upravljanje fakultetom/akademijom

Clanak 21.
Tijela fakulteta/akademije jesu:
- dekan
- fakultetsko/akademijsko vijece.
4. SveuciliSni institut
Clanak 22.

Sveudilisni  institut sastavnica je Sveucilista koja se osniva radi obavljanja
znanstvenoistrazivacke i nastavne djelatnosti u jednom ili viSe srodnih znanstvenih podrudja
u pravilu povezanih s izvodenjem visokog obrazovanja na Sveucilistu.



Institut osniva rektor uz suglasnost Senata na temelju studije kojom se utvrduje znanstvena,
nastavna i stru¢na opravdanost osnivanja instituta.

4.1. Upravljanje sveuciliSnim institutom

Clanak 23.
Tijela Sveucilisnog instituta i nadleZznost tijela ustrojavaju se odlukom Senata na prijedlog
rektora.

5. Centri

Clanak 24.
Sveuciliste odlukom rektora osniva centar radi obavljanja djelatnosti u kojoj se povezuje
praksa, znanost, umjetnost i visoko obrazovanje u ¢ijem radu mogu sudjelovati i studenti.

5.1. Centar za istraZivanje totalitarnih rezima

Clanak 25.
Centar za istrazivanje totalitarnih rezima je stru¢no-istrazivacka jedinica Sveucilista sa
zadacom istrazivanja iskustva, naravi i posljedica fenomena totalitarizma, u svim njegovim
pojavnim oblicima, koji su obiljeZzili hrvatsko drustvo.
Centar u okviru svoje djelatnosti obavlja znanstvene i stru¢ne poslove specifi¢nih istrazivackih
tema o uzrocima i posljedicama totalitarnih rezima na hrvatskom etnickom podrudju, imajudi
u vidu medunarodni kontekst.
U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

5.2. Centar za medicinu i zdravstvenu zastitu utemeljenu na dokazima

Clanak 26.

Centar za medicinu i zdravstvenu zastitu utemeljenu na dokazima obavlja poslove sustavnih
pregleda literature o u¢inkovitosti intervencija u zdravstvu; oblikovanja i provedbe tecajeva i
drugih oblika edukacije u podru¢ju metodologije izrade sustavnih pregleda literature;
diseminacije informacija o medicini i zdravstvenoj zastiti utemeljenoj na dokazima; izrade,
oblikovanja i provedbe tecajeva i drugih oblika edukacije o etici u biomedicinskim
istrazivanjima; suradnje s domac¢im i medunarodnim organizacijama i institucijama koje
promic¢u medicinu i zdravstvo utemeljene na dokazima (poput Cochrane kolaboracije);
sudjelovanja u znanstvenim i struénim projektima u podrudju medicine i zdravstva
utemeljenih na dokazima; sudjelovanja u izradi klini¢kih smjernica i drugih propisa u
podrudju zdravstvenog zakonodavstva na nacionalnoj i medunarodnoj razini.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.3. Centar za biomedicinsku etiku i medicinsku humanistiku (CBEMH)

Clanak 27.
Centar za biomedicinsku etiku i medicinsku humanistiku (CBEMH) je stru¢na i istrazivacka
ustrojbena jedinica Sveucilista usmjerena na pruzanje odgovora na eticka pitanja koja
proizlaze iz razvoja i primjene biomedicinskih znanosti i tehnologija. Cilj osnivanja CBEMH-
a proizlazi iz potrebe za institucionalnim oblikom tijela koje ¢e nastojati odgovoriti na eticke,



drustvene i pravne izazove biomedicinskih znanosti i tehnologija. Svrha je CBEMH-a kroz
znanstvenoistrazivacki rad promicati eticke vrijednosti kao temeljne preduvjete odgovornog
razvoja biomedicinskih znanosti te baviti se konkretnim eti¢ckim pitanjima i problemima koji
proizlaze iz medicinske prakse i skrbi za pojedinca. S nastojanjem promicanja etickih
vrijednosti njeguje se ujedno i interdisciplinarni duh te na taj nac¢in zadrZavajuci cjelovitu sliku
stvarnosti pronalazi svoje uporiste u tradiciji Hipokratove medicine. CBEMH ¢e u svom radu
i nastojanjima promicati eticku dimenziju zasnovanu na krs¢anskim moralnim nacelima i
vrijednostima, oslanjajuci se prvenstveno na krs¢ansko-antropolosku sliku ¢ovjeka za razliku
od ostalih postojecih eti¢kih teorija i modela u danasnjem drustvu.

CBEMH je ustrojen kao interdisciplinarna jedinica znanja i spoznaja koja pruza prikladnu
eticku dimenziju kao temelj odgovornom razvoju biomedicinskih znanosti i tehnologija.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.4. Centar za znanstvene rac¢unalne primjene

Clanak 28.

Centar za znanstvene racunalne primjene obavlja poslove odrzavanja specijalizirane
rac¢unalne infrastrukture Sveucilista koja se pretezito koristi za znanstveni rad; planiranja
razvoja tehnologija i uvodenje novih tehnologija u podrucju racunalnih i informacijskih
sustava; provodenja razvojnih i znanstvenih projekata u podruéju ra¢unalnih znanosti; razvoja
programskih rjeSenja potrebnih za provodenje znanstvenoistrazivackih projekata na
Sveucilistu; potpore provodenju znanstvenih racunalnih prorac¢una i simulacija; odrzavanja
baza podataka, repozitorija i drugih podatkovnih resursa potrebnih za znanstveni i stru¢ni rad
na Sveucilistu, potpore u provedbi izra¢una i simulacija za potrebe stru¢nih projekata koje su
financirali vanjski narucitelji.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

5.5. Centar za psiholosko savjetovanje

Clanak 29.

Centar za psiholosko savjetovanje je stru¢no-istrazivacka i edukacijska jedinica Sveucilista
koja pruza stru¢nu pomo¢ i podrsku putem individualnog i grupnog savjetovanja; pruza
psiholosku pomoc¢ studentima s invaliditetom; organizira razlic¢ite oblike edukacija i programa
cjeloZivotnog ucenja, npr. predavanja i radionice u svrhu razvijanja vjestina komunikacije,
olaksavanja procesa u¢enja, smanjivanja ispitne anksioznosti i drugih poteskoca/problema s
kojima se korisnici susre¢u u svakodnevnom Zivotu; izraduje edukativne materijale; provodi
istrazivanja i projekte o kvaliteti Zivota studenata te kvaliteti Zivota i mentalnom zdravlju Sire
drustvene zajednice; provodi evaluaciju rada savjetovalista.

Centar za psiholosko savjetovanje sastoji se od Savjetovalista za studente i Savjetovalista za
zaposlenike i vanjske korisnike. U Savjetovalistu za studente, kao sastavnici Centra za
psiholosko savjetovanje, obavljaju se poslovi koji ukljuc¢uju brigu za psiholosku dobrobit i
zdravlje studenata preko pruzanja razli¢itih oblika psiholoske pomoci i podrske te razlic¢itih
oblika edukacija i izvodenja programa cjeloZivotnog ucenja, s ciljem postizanja boljeg
akademskog uspjeha, povecanja uspjesnosti studiranja i zavrsetka studija, unaprjedenja
dobrobiti studenata i kvalitete studentskog Zivota te prevencije razvoja psihi¢kih poremecaja.
SavjetovaliSte za zaposlenike i vanjske korisnike omogucuje zaposlenicima i vanjskim
korisnicima koristenje usluga u sluc¢aju javljanja problema i poteskoca u mentalnom zdravlju
te pohadanje razlicitih oblika edukacija i programa cjeloZivotnog ucenja.



U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.6. Centar za fundamentalna pitanja u znanosti

Clanak 30.

Centar za fundamentalna pitanja u znanosti je istrazivacka jedinica Sveucilista usmjerena na
promisljanje fundamentalnih pitanja u znanosti s gledista katolickog sveucilista, kao i opcenito
krsc¢anskog svjetonazora te uz to povezanih pitanja dijaloga znanosti i religije, odnosno
suodnosa vjere i razuma. Osnovna je djelatnost Centra organiziranje i provedba semestralnih
tematskih programa s temom povezanom uz neko znanstveno pitanje od fundamentalnog
znacaja za samu doti¢nu znanost kao i za teologiju, filozofiju te za neku od drugih znanstvenih
disciplina sa znacajnim implikacijama na drustveni, kulturni ili tehnoloski napredak,
dostojanstvo ljudske osobe ili svjetonazorske rasprave. Semestralne tematske programe
provodi tematska radna grupa sastavljena od istaknutih stru¢njaka za odabranu temu.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

5.7. Centar za forenzi¢na istrazivanja

Clanak 31.

Centar za forenzi¢na istrazivanja je stru¢no-istrazivacka jedinica usmjerena na znanstveni i
stru¢ni rad u forenziénim istrazivanjima i forenzici kao interdisciplinarnoj znanosti,
obuhvacajuéi sirok raspon tema, od onih koje predstavljaju svakodnevicu u struci do onih koje
predstavljaju izazove u rjeSavanju kompliciranih forenzi¢nih slu¢ajeva, posebice iz podrucja
biomedicine i zdravstva. Zaposlenici Centra su osobe u znanstveno-nastavnom, suradni¢kom
i stru¢nom zvanju, strucnjaci ili eksperti u podrucjima uzih specijalnosti ili interdisciplinarnih
podrudja.

U Centru se obavljaju poslovi suradnje s forenzi¢nim centrima i nastavnim bazama koje su
klini¢ke bolnicke ustanove, organiziranja tecajeva stalnoga usavrsavanja iz dijelova forenzi¢ne
medicine, organiziranja kongresa, simpozija i stru¢nih sastanaka iz forenzi¢ne medicine,
publiciranja radova u ¢asopisima iz forenzi¢ne medicine i drugim klinickim ¢asopisima te
sudjelovanja na hrvatskim i medunarodnim, inozemnim kongresima i simpozijima iz
forenzi¢ne medicine.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.8. Centar za ljudska prava, europske i medunarodne studije

Clanak 32.
Centar za ljudska prava, europske i medunarodne studije je znanstvenoistrazivacka jedinica
Sveucilista. Podrudja istrazivanja su drustveno i humanisticko podrucja, s posebnim
usmjerenjima na ljudska prava, razvoj pravosuda te europske i medunarodne studije. Zadaca
Centra je provodenje znanstvenih istrazivanja na podrucdju drustvenih znanosti, polje prava,
posebice poloZaja Republike Hrvatske u Europskoj uniji i $iroj medunarodnoj zajednici, zastite
ljudskih prava i dostojanstva ¢ovjeka u uvjetima nekih dezintegracijskih procesa u Europi i
svijetu, stanja vladavine prava te funkcioniranja pravosuda, kao i Sirenje dobivenih znanja i
spoznaja u $iroj javnosti, kao i njihovo ugradivanje u nastavne programe koje Sveuciliste
priprema za inicijalnu akreditaciju i izvodi. Centar ¢e razvijati temeljna i primijenjena
istrazivanja na navedenim podrucdjima, a koja ¢ine predmet njegova istraZivanja. Centar
obuhvaca rad na nekoliko srodnih znanstvenih podrucja (osobito prava, europskih studija i



medunarodnih odnosa, politickih znanosti i povijesti). Postignuti rezultati istraZivanja
ugradivat ¢e se u nastavne programe, kao i u programe cjeloZivotnog ucenja i stru¢nog
usavrsavanja. U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra,
nadleznog prorektora i rektora.

5.9. Centar za kompleksne sustave

Clanak 33.

Centar za kompleksne sustave je istrazivacka sastavnica SveuciliSta usmjerena na znanstvena
i stru¢na interdisciplinarna istrazivanja kompleksnih sustava. Istrazivanja u Centru bave se
vaznim sustavima u drustvu, ekonomiji, tehnologiji, biologiji, medicini i drugim podrucjima
za Cije je razumijevanje nuzan sveobuhvatni i cjeloviti interdisciplinarni pristup koji nadilazi
tradicionalne redukcionisticki usmjerene pristupe i metodologije. Centar provodi
fundamentalna znanstvena istrazivanja u podrucju znanosti o kompleksnim sustavima,
primijenjena znanstvena istraZivanja kompleksnih sustava u svim podrucjima u kojima se
susrecu kompleksni sustavi te stru¢na istrazivanja, studije i ekspertize kompleksnih sustava.
Centar okuplja istraZivace sa znanjima i istrazivackim kompetencijama iz prirodnih, tehnickih,
drustvenih, biomedicinskih i drugih znanstvenih podrudja, poti¢e i potpomaZe njihovu
suradnju te osigurava organizacijske, administrativne i tehni¢ke preduvjete za istraZivanja
kompleksnih sustava. Zadaca Centra je potpomagati metodoloski razvoj svih znanstvenih
podrucja na Sveucilistu ¢iji predmet istraZivanja obuhvaca kompleksne sustave.

Aktivnosti Centra za kompleksne sustave obuhvacaju:

- osmi$ljavanje, razradu, vodenje i izvedbu fundamentalnih znanstvenih istraZivanja,
primijenjenih znanstvenih istrazivanja te stru¢nih istraZivanja, studija i ekspertiza u
podrudju kompleksnih sustava i drugih povezanih podrucja

- postupke prijave na natjecaje iz izvora izvan Sveucilista (domace i strane institucije i
zaklade te drugi izvori) radi financiranja istrazivackih aktivnosti koje se provode u
Centru

- suradnju sa znanstvenim institucijama u Hrvatskoj i inozemstvu na istrazivanjima
kompleksnih sustava

- organizaciju znanstvenih i stru¢nih skupova u podruéju znanosti o kompleksnim
sustavima, povezanih podrucja znanosti i primjena

- sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima u podru¢ju znanosti o
kompleksnim sustavima, povezanih podrucja znanosti i primjena

- publiciranje rezultata istrazivanja u znanstvenim i stru¢nim ¢asopisima

- popularizaciju rezultata istrazivanja i druge oblike diseminacije istrazivackih rezultata
Centra

- suradnju sa sastavnicama Sveucilista na metodoloskom razvoju njihovih podrudja
istrazivanja koja obuhvacaju kompleksne sustave

- organiziranje i provedbu raznih oblika usavrsavanja za nastavnike i druge nastavnike
i znanstvenike drugih institucija u metodologiji i pristupima istrazivanja kompleksnih
sustava

- druge aktivnosti povezane s istrazivanjem kompleksnih sustava.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.10. Centar za programe strucnog usavrsavanja i druge programe

Clanak 34.
U Centru se u koordinaciji s Odborom za osiguranje kvalitete, sveucilisnim odjelima,
fakultetima/akademijama, voditeljima i predlagateljima programa stru¢nog usavrsavanja i



drugih programa organizira pokretanje i izvodenje programa strucnog usavrsavanja i drugih
programa u sklopu cjelozivotnog obrazovanja u drustvenim, humanisti¢ckim, prirodnim i
tehni¢kim podrucjima znanosti te podrucju biomedicine i zdravstva.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

5.11. Centar za promicanje dobrobiti ranjivih osoba

Clanak 35.
Centar za promicanje dobrobiti ranjivih osoba je stru¢no-istrazivacka i edukativna jedinica s
ciiem promicanje dobrobiti i dostojanstva svake osobe, posebno djece, te zastite i brige za
osobe potrebne zastite. Centar razli¢itim oblicima edukacija osposobljava studente,
odgajatelje, djelatnike u visokoskolskim i ostalim ustanovama te crkvenim ustanovama za
sposobnost postivanja dostojanstva, vrijednosti i vlastitih granica, kao i granica drugih osoba.
Aktivnosti Centra za promicanje dobrobiti ranjivih osoba obuhvacaju:
- podizanje razine svijesti i povecanje osjetljivosti za prepoznavanje nasilja, zlostavljanja
1 zanemarivanja
- definiranje procedura i postupaka za zastitu od nasilja i reagiranja u situacijama nasilja
- stvaranje i njegovanje klime prihvacanja, tolerancije i uvazavanja
- pravilno i pravovremeno reagiranje u slucajevima prijave zlostavljanja, obavjestavanje
nadleZne institucije te stjecanje znanja o postupcima i dokumentaciji prijave
- poznavanje vazZecih zakona i postupaka za primjenu u praksi
- isticanje odgovornosti za zastitu djece, mladih i ranjivih odraslih u svakodnevnom
poslu i duznostima
- pruzanje pravovremene psiholoske pomo¢i Zrtvama/ prezivjelima
- pastoralna briga za Zrtve/ prezivjele
- pruzanje psiholoske pomodi i pastoralne brige za sekundarne zrtve (obitelj, prijatelje i
zajednice Zrtve)
- pruzanje pomoc¢i osobama koje su optuZzene za zlostavljanje
- implementiranje temeljitih sigurnosnih provjera prilikom zapo$ljavanja osoblja i
volontera
- druge aktivnosti povezane s edukacijom i istrazivanjem promicanja ljudskoga
dostojanstva i zastite ranjivih osoba.
U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

5.12. Centar za stratesko upravljanje i menadZment utemeljen na podatcima

Clanak 36.

Centar za stratesko upravljanje i menadZzment utemeljen na podatcima obavlja poslove
istrazivanja unaprjedenja menadzmentskih poslova, strateskog upravljanja i upravljackih
politika s naglaskom na koristenju podataka; istrazivanja koristenja i unaprjedenja koristenja
postojecih skupova podataka; istrazivanja potrebe stvaranja novih skupova podataka i obrade
istih; sudjelovanja u znanstvenim i stru¢nim projektima u podrucju strateskog upravljanja i
menadZmenta utemeljenog na podatcima; sudjelovanja u izradi smjernica i drugih propisa u
podruc¢ju zakonodavstva na nacionalnoj i medunarodnoj razini; osmisljavanja, izrade i
provedbe tecajeva i drugih oblika edukacija o prikupljanju, obradi i koristenju podataka u
svrhu poboljsanja upravljanja, menadzmenta i realizacije projekata; suradnje s domacim i
medunarodnim organizacijama i institucijama koje promicu koristenje podataka u svrhu
poboljSanja strateskog upravljanja i menadzmenta (poput Global Burden of Disease
kolaboracije).
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Centar ¢e pruzati usluge izrade analiza, snimaka stanja i stru¢nih podloga za potrebe
upravljanja, stru¢nih podloga za projekte i stru¢nih podloga za EU projekte.

U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

5.13. Centar za karijere

Clanak 37.

Centar za karijere je stru¢na i edukacijska jedinica za pruzanje pomoci i savjetovanje studenata
o razvoju karijere te povecanju njihove zaposljivosti. Centar organizira predavanja i radionice
s ciljem razvijanja vjestina traZenja posla, povecavanja zaposljivosti i upravljanja vlastitom
karijerom. Centar takoder nastoji uspostaviti veze studenata i poslodavaca te usmjerava i
savjetuje studente oko odabira diplomskih usmjerenja i buduc¢ih zanimanja, odnosno mjesta
zaposljavanja. Centar provodi istrazivanja o zaposljivosti te odabiru i razvoju karijere. Centar
suraduje sa sastavnicama Sveucilista koje izvode dio nastave u nastavnim bazama, pojedinim
sluzbama Sveucilista i udrugom Alumni Sveucilista. U Centru se obavljaju i drugi
odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog prorektora i rektora.

5.14. Centar za obitelj

Clanak 38.

Centar za obitelj je struc¢na i istrazivacka jedinica usmjerena na edukaciju i razvoj struke i
znanosti u podrudju obitelji, braka i zastite Zivota. Centar pruza stru¢nu edukacijsku,
savjetodavnu, terapijsku i duhovnu potporu obiteljima, parovima, djeci i mladima, provoditi
stru¢ne edukacije i programe stru¢nog usavrsavanja za zaposlenike i studente u podrucju
braka, obitelji i odgoja djece i mladih, sudjeluje u izradi i izvodenju obveznih i izbornih
predmeta na Sveudilistu, razvija znanost i struku u druStvenim, humanistickim,
biomedicinskim i zdravstvenim te prirodnim podrudjima znanosti vezanim uz tjelesnu,
dusevnu i duhovnu dobrobit obitelji, kulturu Zivota i zastitu ljudskog dostojanstva. Centar
pruza strucna i pastoralna pomoc¢ Crkvi u pastoralnom djelovanju i odgoju za krséanske
vrijednosti u podrudju obitelji, braka i zastite Zivota. U Centru se obavljaju i drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Centra, nadleznog prorektora i rektora.

5.15. Upravljanje centrom

Clanak 39.
Tijela Centra i nadleznost tijela ustrojavaju se odlukom Senata na prijedlog rektora.

6. Laboratoriji

Clanak 40.
Sveuciliste osniva laboratorije na prijedlog rektora odlukom Senata radi obavljanja djelatnosti
u kojoj se povezuje visoko obrazovanje, znanost i istrazivacki rad.

6.1. Laboratorij za psihologijska istrazivanja

Clanak 41.
Laboratorij za psihologijska istrazivanja je ustrojbena jedinica Sveucilista za unaprjedenje
nastavne, znanstvenoistrazivacke i stru¢ne djelatnosti Sveucilista.
U Laboratoriju se izvode vjezbe i praksa za studente studija psihologije koje ¢e omogucditi
studentima upoznavanje i uvjezbavanje razlic¢itih suvremenih metoda i pristupa ispitivanju i
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mjerenju sposobnosti, ponasanja i dozivljavanja. Laboratorijem se mogu koristiti nastavnici za
znanstvenoistrazivacki rad i svi studenti preddiplomskih, diplomskih i poslijediplomskih
studija Sveucilista. U Laboratoriju se obavljaju i drugi odgovarajuc¢i poslovi po nalogu
voditelja Laboratorija, procelnika sveucilisnog odjela za psihologiju, nadleZznog prorektora i
rektora.

6.2. Laboratorij za etiku digitalnih tehnologija u zdravstvu (Digit-HeaL)

Clanak 42.
Laboratorij za etiku digitalnih tehnologija u zdravstvu (Digit-HeaL) je ustrojbena jedinica
Sveucilista za unaprjedenje znanstvene i stru¢ne djelatnosti Sveucilista.
U Laboratoriju se provode znanstvena istrazivanja koja proucavaju eticke i drustvene izazove
primjene digitalnih tehnologija u zdravstvenoj skrbi. Laboratorij ¢e se baviti identificiranjem,
kritickom analizom i interdisciplinarnim proucavanjem etickih i drustvenih izazova u
primjeni digitalnih tehnologija u zdravstvu s ciljem odgovornijeg razvoja i upotrebe.
U Laboratoriju se obavljaju stru¢ne i savjetodavne aktivnosti u vezi razvoja i primjene novih
digitalnih tehnologija u zdravstvu. U Laboratoriju se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi
po nalogu voditelja Laboratorija, nadleznog prorektora i rektora.

6.3. Laboratorij za akustiku (AKULAB)

Clanak 43.
Laboratorij za akustiku je wustrojbena jedinica Sveucilista za unaprjedenje
znanstvenoistrazivacke i stru¢ne djelatnosti Sveucilista.
U Laboratoriju se provode znanstvena istrazivanja i stru¢ni poslovi vezani uz akustiku unutar
tema zvucnog okolisa, percepcije zvuka i vibracija, senzorskih mreza, ra¢unalnog modeliranja,
ispitivanja buke vozila i prometnica te primjene strojnog ucenja na velikoj koli¢ini podataka.
U Laboratoriju se obavljaju poslovi razvoja, unaprjedivanja, konfiguracije i testiranja nove ili
postojece softverske i hardverske infrastrukture koja se koristi za mjerenja i ispitivanja u
znanstvenim i stru¢nim projektima u akustici. Laboratorij provodi stru¢ne i savjetodavne
aktivnosti u vezi razvoja i primjene novih mjernih i opazackih tehnika u akustici.
U Laboratoriju se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Laboratorija,
procelnika nadleznog sveucilisnog odjela, nadleznog prorektora i rektora.

7. Kabineti

Clanak 44.
Sveuciliste osniva kabinete na prijedlog rektora odlukom Senata radi izvodenja dijela nastave
studijskog programa i izvedbenog plana nastave.

7.1. Kabinet vjestina

Clanak 45.
Kabinet vjestina je ustrojbena jedinica Sveucilista u kojoj se izvode vjezbe iz obveznih i
izbornih predmeta studijskog programa sveucilisnog prijediplomskog i diplomskog studija
Sestrinstvo i izvedbenog plana nastave studija. U Kabinetu se obavljaju i drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Kabineta, procelnika Sveucilisnog odjela za sestrinstvo, nadleznog
prorektora i rektora.
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7.2. Kabinet lije¢ni¢kog umijeca

Clanak 46.
Kabinet lije¢nickog umijeca je ustrojbena jedinica Sveucilista u kojoj se izvode vjezbe iz
obveznih i izbornih predmeta studijskog programa sveucilisnog integriranog prijediplomskog
i diplomskog studija Medicina i izvedbenog plana nastave studija. U Kabinetu se obavljaju i
drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Kabineta, dekana, nadleZznog prorektora i
rektora

7.3. Kabinet za temeljne medicinske znanosti

Clanak 47.
Kabinet za temeljne medicinske znanosti je ustrojbena jedinica Sveucilista u kojoj se izvodi
prakticna nastava iz predmeta studijskog programa sveucilisnog integriranog
prijediplomskog i diplomskog studija Medicina i izvedbenog plana nastave studija. U Kabinetu
se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Kabineta, dekana Medicinskog
fakulteta, nadleznog prorektora i rektora.

8. Ostale sastavnice Sveucilista

Clanak 48.
Na radnim mjestima sastavnica Sveucilista Rektoratu, Tajnistvu, Sveucilisnoj knjiznici i
Sveucilisnoj kapelaniji i drugim ustrojbenim jedinicama zaposleni su sluzbenici i namjestenici
na poloZajnim radnim mjestima i radnim mjestima I., IL, IIL. i IV. vrste.

8.1. Rektorat
Clanak 49.

Rektorat Sveucilista funkcionalna je i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju stru¢ni poslovi,
poslovi razvoja, suradnje i medunarodne suradnje, administrativni pravni, financijski,
informaticki, tehnicki, izdavacki, medijski i tiskarski poslovi, poslovi upravljanja imovinom te
pomocni i opéi poslovi od zajednickog interesa za potrebe svih sveucilisnih sastavnica i
sveucilidnih tijela.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Rektorat osigurava uvjete za zakonito, pravodobno
i ispravno izvrSavanje duznosti i ovlasti rektora i prorektora te drugih tijela Sveucilista, kao i
uvjete za obavljanje funkcija, poslova i zadataka sastavnica koje obavljaju djelatnost visokog

obrazovanja i znanosti i drugih ustrojbenih jedinica.

Radom Rektorata upravlja rektor. Rektoru u radu pomazu prorektori te osobe koje rektor
imenuje.

Clanak 50.
U Rektoratu se ustrojavaju ustrojbene jedinice: uredi i sluzbe.

Uredi i sluZbe su ustrojbene jedinice za pracenje i potporu obavljanja djelatnosti Sveucilista i
razvitak Sveucilista te nadziranje obavljanja financijske djelatnosti Sveucilista.

Radom ureda i sluzbi, koordinira rektor i prorektori putem procelnika, dekana i voditelja.

Prorektori po ovlasti rektora koordiniraju rad pojedinih ureda i sluzbi.
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8.1.1. Uredi za pracenje i potporu obavljanja djelatnosti Sveucilista
8.1.1.1. Ured rektora

Clanak 51.

Ured rektora obavlja poslove pruZanja potpore rektoru Sveucilita u obnasanju duznosti.
Aktivnosti Ureda obuhvacaju poslove komunikacije s Upravom Sveucilista (prorektorima),
sastavnicama  Sveucilista, Osnivacem Zagrebackom nadbiskupijom, nadleznim
ministarstvima, Rektorskim zborom, nacionalnim tijelima, znanstvenim ustanovama i
visokim ucilistima, studentima provodenjem vertikalnog i horizontalnog protoka informacija,
protokolarne poslove, poslove upravljanja u okviru ovlasti rektora, stru¢ne poslove za
sluzbene potrebe rektora koji nisu u nadleznosti pojedinih ustrojbenih jedinica Sveucilista,
poslove prikupljanja i vodenja donacija Sveucilista, poslove vezane za u¢inkovitu organizaciju
rada Ureda te druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora.

8.1.1.2. Ured prorektora
Clanak 52.

Ured obavlja stru¢ne, organizacijske i tehni¢ke poslove vezane za znanstvene, nastavne,
strucne i poslovne djelatnosti, poslove vezane za medunarodnu i medusveucilisnu suradnju
Sveucilista i to posebice s obzirom na razvoj medunarodnih odnosa na bilateralnom i
multilateralnom ugovaranju, poslove protokola na medunarodnoj razini, protokolarne
poslove prorektora (posjeti, prijam gostiju, nastavnika, studenata i ostalih), poslove pohrane
dijela dokumentacije Ureda te druge odgovarajuce poslove po nalogu prorektora i rektora.

8.1.1.3. Ured sveuciliSnog odjela

Clanak 53.
Ured obavlja stru¢ne, administrativne i organizacijske poslove potpore sveucilisnim odjelima,
priprema dokumentaciju za tijela sveucilisnih odjela i prijedloge za sjednice Senata; priprema
odluke, naputke i druge dokumente iz podrudja znanstvene, nastavne i upravne djelatnosti
sveucilisnih odjela te poslove organizacije znanstvenih i stru¢nih skupova te druge
odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ureda sveucilisnog odjela i procelnika.

8.1.1.4. Ured sveuciliSne katedre

Clanak 54.
Ured obavlja stru¢ne, administrativne organizacijske poslove vezane za izvodenja predmeta
iz pojedinih podrudja i polja znanosti te druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ureda
sveucilisnih katedri i procelnika (Sefa) katedre.

8.1.1.5. Ured fakulteta/akademije

Clanak 55.
Ured obavlja stru¢ne, administrativne i organizacijske poslove potpore fakultetu/akademiji
priprema dokumentaciju za tijela fakulteta/akademije, prijedloge za sjednice Senata;
priprema odluke, naputke i druge dokumente iz podrucja nastavne, znanstvene i upravne
djelatnosti fakulteta/akademije te poslove organizacije znanstvenih i stru¢nih skupova te
druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ureda dekana i dekana.

8.1.1.6. Ured sveucilisnog instituta
Clanak 56.

Ured obavlja stru¢ne, administrativne i organizacijske poslove potpore za tijela sveuciliSnog
instituta po nalogu voditelja ureda sveuciliSnog instituta i ravnatelja sveucilisnog instituta.
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8.1.1.7. Ured za odnose s javnoséu

Clanak 57.
Ured obavlja poslove odnosa s javnos¢u, prac¢enje medija, informiranje medija, informiranje
Uprave o javhom mnijenju, upravljanje temama ili problemima, uspostava prepoznatljivosti i
ugleda Sveucilista u javnosti, odrzavanje indirektne veze s javnos¢u u funkciji medijatora
izmedu Sveucilista i javnosti, te druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja nadleznog
prorektora i rektora.

8.1.1.8. Ured za medunarodnu suradnju

Clanak 58.
U Uredu se obavljaju stru¢no-administrativni poslovi vezani uz medunarodnu i
medusveucilisnu suradnju Sveucilista i to posebice s obzirom na razvoj medunarodnih odnosa
na bilateralnom i multilateralnom podruéju ugovaranja, poslovi sudjelovanja u izvodenju
medunarodnih projekata, poslovi vezani uz prekograni¢nu i regionalnu suradnju, poslovi
protokola na medunarodnoj razini, poslovi prevodenja za potrebe rada Ureda te ostali
potrebni poslovi po nalogu voditelja nadleznog prorektora i rektora.

8.1.1.9. Ured za unutarnju reviziju

Clanak 59.

Ured za unutarnju reviziju neovisno i objektivho obavlja poslove unutarnje revizije
Sveucilista, upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim i drugim propisima
kojima je utvrdeno financijsko poslovanje i predlaze mjere za njihovo otklanjanje i mjere za
unaprjedenje poslovanja. Ured ima savjetodavnu ulogu i daje objektivna stru¢na misljenja u
cilju poboljsanja financijskog poslovanja Sveucilista, provodi pojedina¢ne unutarnje revizije i
ukazuje na uocene nepravilnosti u odnosu na provedene aktivnosti te daje preporuke rektoru
u svrhu postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti rada Sveucilista, izraduje strateske i
operativne planove, revizije, izraduje izvjes¢a o obavljenoj unutarnjoj reviziji koja podnosi
rektoru, izraduje periodi¢na i godisnja izvje$céa o radu Ureda s preporukama za poboljsanje
poslovanja i obavlja i druge odgovarajuce poslove koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim
zakonom i drugim propisima te po nalogu rektora.

8.1.2. Sluzbe za pracenje i potporu obavljanja djelatnosti Sveucilista
8.1.2.1. Sluzba za osiguravanje kvalitete

Clanak 60.
U Sluzbi se u koordinaciji s Odborom za osiguravanje kvalitete, i ostalim odborima, prati
nastavna, znanstvena i stru¢no-administrativna kvaliteta djelatnosti Sveucilista i njegovih
sastavnica te obavljaju stru¢ni poslovi vezani uz unaprjedivanje kvalitete na Sveucilistu, kao i
drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, nadleznog prorektora i rektora.
U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za unaprjedivanje unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete i
Odjel za osiguravanje kvalitete nastavne, znanstvene i stru¢no-administrativne djelatnosti.

8.1.2.1.1. Odjel za unaprjedivanje unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete
Clanak 61.

Odjel za unaprjedivanje unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete prati provedbu strategije
razvoja Sveucilista, izvjestava o aktivnostima, provodi postupke unutarnjeg osiguravanja i
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unaprjedivanja kvalitete, pruza administrativhu potporu Odboru za osiguravanje kvalitete te
obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja SluZzbe, nadleznog prorektora i
rektora.

8.1.2.1.2. Odjel za osiguravanje kvalitete nastavne, znanstvene i stru¢no-administrativne
djelatnosti

Clanak 62.
Odjel za osiguravanje kvalitete nastavne, znanstvene i stru¢no-administrativne djelatnosti
prati nastavne, znanstvene i stru¢ne aktivnosti nastavnika te stru¢ni rad zaposlenika izvan
nastave, unaprjeduje kvalitetu procesa te obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu
voditelja Sluzbe, nadleznog prorektora i rektora.

8.1.2.2. Sluzba za stratesko planiranje, razvoj i projekte

Clanak 63.

U Sluzbi se u suradnji s Odborima, pojedinim uredima i sluzbama obavljaju poslovi potpore,
pripreme i provedbe dokumentacije za planove razvoja Sveucilista ukljucujuéi potporu
infrastrukturnom razvoju, poslovi vezani za prijavu i provedbu znanstvenih, razvojnih
stru¢nih projekata, projekata mobilnosti i drugih projekata; poslovi sudjelovanja u razvoju,
nastavne, znanstvene i ostalih djelatnosti Sveucilista te drugi odgovarajuci poslovi po nalogu
voditelja SluZbe, nadleznog prorektora i rektora.

U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za strateSko planiranje i razvoj, Odjel za projekte i Odjel za
projekte mobilnosti

8.1.2.2.1. Odjel za stratesko planiranje i razvoj

Clanak 64.
U Odjelu se obavljaju i koordiniraju poslovi potpore strateSkom planiranja Sveucilista,
pripreme i provedbe razvojnih i drugih strategija te godisnjih i visegodisnjih planova rada i
razvoja Sveucilista. Odjel pruza potporu Upravi Sveucilista u pripremi planova rada i razvoja
Sveucilista, administrira i provodi razvojne projekte Sveucilista, uklju¢ujué¢i potporu
infrastrukturnom razvoju te razvoju novih djelatnosti Sveucilista te obavlja druge
odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

8.1.2.2.2. Odjel za projekte

Clanak 65.
U Odjelu se u koordinaciji s Odborima obavljaju poslovi provedbe Sveucilisnih znanstvenih i
stru¢nih projekata; poslovi pripreme i provedbe znanstvenih, stru¢nih i razvojnih projekata;
poslovi prijave na ostale javne i druge natjecaje; poslovi izrade projektne dokumentacije te svi
potrebni poslovi u svrhu sto uspjesnijeg sudjelovanja Sveucilista u koristenju Europskih
strukturnih i investicijskih fondova, poslovi prikupljanja sredstava te drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

8.1.2.2.3. Odjel za projekte mobilnosti
Clanak 66.

U Odjelu se obavljaju poslovi koordinacije, administriranja i provedbe Erasmus projekata,
informiranja i edukacije zaposlenika o moguénostima prijave na Erasmus projekte, poslovi
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vezani uz suradnju i potpisivanje ugovora s visokim ucili$tima i znanstvenim ustanovama u
inozemstvu u podrucju Erasmus projekata, poslovi osiguranja i provodenja mobilnosti
studenata, nastavnog i administrativnog osoblja, poslovi vodenja evidencija o provedenoj
mobilnosti studenata, nastavnog i administrativhog osoblja te o projektima u tijeku, poslovi
pracenja tijekova izvora financiranja Erasmus projekata i predlaganja prijava projekata te
drugi odgovarajudi poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

8.2. Tajnistvo

Clanak 67.

Radom Tajnistva rukovodi tajnik Sveucilista. Tajnistvo je ustrojbena jedinica koja, ovisno o
skupini poslova, obavlja poslove rasporedene u niZim ustrojbenim jedinicama i to: Sluzbi za
pravne, kadrovske i opce poslove, Sluzbi za financijsko poslovanje i racunovodstvo, Sluzbi za
studentska pitanja, Sluzbi za administrativnu potporu pripreme programa te priznavanja
inozemnih visokoskolskih kvalifikacija, Sveucilisnoj informati¢koj sluzbi i Samostalnom
odjelu za poboljsanje studentskog standarda. Unutar Tajnistva ustrojavaju se sluzbe i
samostalni odjel. Unutar sluzbi i samostalnog odjela ustrojavaju se odjeli, a u okviru odjela i
odsjeci za obavljanje odgovarajucih poslova.

U Tajnistvu se obavljaju stru¢no-administrativni poslovi za potrebe Sveucilista te pravni,
kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na uskladivanje rada ustrojbenih jedinica
Tajnistva, poslovi vezani za zaposljavanje i usavr$avanje zaposlenika Sveucilista, poslovi
potpore pripreme studijskih programa i programa stru¢nog usavrsavanja, poslovi priznavanja
inozemnih visokoskolskih kvalifikacija, poslovi unapredenja studentskog standarda,
financijsko-ra¢unovodstveni poslovi, tehni¢ki i pomoc¢ni poslovi (poslovi prijepisa i
umnoZzavanja, pisarnice, otpreme i pismohrane); poslovi arhiviranja te drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu tajnika, nadleznih prorektora i rektora.

8.2.1. Sluzba za pravne, kadrovske i opce poslove

Clanak 68.

U Sluzbi se obavljaju pravni, stru¢ni, administrativni i organizacijski poslovi koji sluze
obavljanje administrativne i znanstveno-nastavne djelatnosti Sveucilista, poslovi vezani za
zaposljavanje nastavnika, suradnika i stru¢njaka na znanstveno-nastavna, suradnicka,
nastavna i stru¢na radna mjesta, poslovi izbora u naslovne nastavnike i suradnike, poslovi
izrade pravnih akata, op¢i, tehni¢ki i pomoéni poslovi (poslovi prijepisa i umnozavanja,
pisarnice, otpreme i pismohrane), poslovi arhiviranja, kao i drugi odgovarajuci poslovi po
nalogu voditelja Sluzbe, tajnika, nadleZznog prorektora i rektora.

U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za pravne i kadrovske poslove i Odjel za opce poslove.

8.2.1.1. Odjel za pravne i kadrovske poslove

Clanak 69.
U Odjelu se obavljaju poslovi: prac¢enja zakonskih i podzakonskih propisa; izrade sporazuma,
ugovora, odluka, misljenja i drugih pismena, kadrovski poslovi; postupci izbora u
znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta postupci izbora u naslovne
nastavnike i suradnike, postupci ishodenja suglasnosti za radna mjesta od nadleznog
ministarstva, raspisivanja i objave natjecaja za prijam na radna mjesta zaposlenika u nastavi i
zaposlenika izvan nastave; pripreme odluka o prijmu i rasporedu zaposlenika; izrade ugovora
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o radu, rjeSenja i odluka iz podru¢ja radnih odnosa; pravodobnog obavjestavanja nadleZznog
ministarstva o svim kadrovskim promjenama na Sveucilistu; vodenja zakonom propisanih
kadrovskih evidencija iz radno-pravnih odnosa; primanja, evidentiranja i dostavljanja
pismena Sveucilista; poslovi arhiviranja registraturne i ostale grade te drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

8.2.1.2. Odjel za opce poslove

Clanak 70.
U Odjelu se obavljaju poslovi tekuceg odrzavanja objekata i domarski poslovi; poslovi
pravilnog koristenja imovine i sredstava za rad; poslovi nadzora nad funkcionalnim
koristenjem objekata, instalacija i ostalih sredstava; poslovi protupozarne zastite i zastite na

radu; poslovi ¢iS¢enja svih objekata i pomo¢nih objekata Sveucilista i drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

U Odjelu za tehnicke i pomocéne poslove ustrojavaju se: Odsjek za tehnicke poslove i Odsjek
za pomocne poslove.

8.2.2. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

Clanak 71.

U Sluzbi za financijsko poslovanje i racunovodstvo obavljaju se financijski i ra¢unovodstveni
poslovi sukladno zakonima i vazeé¢im propisima za neprofitne organizacije koji se primjenjuju
na Sveuciliste te poslovi vezani za financiranje Sveucilista iz Drzavnog prora¢una, novéanih
sredstava Osnivaca, iz sredstava ostvarenih vlastitom djelatnosti Sveucilista i iz ostalih izvora
koji ne utje¢u na neovisnost i dostojanstvo Sveucilista. U Sluzbi za financijsko poslovanje i
racunovodstvo izraduje se prijedlog Programa rada, Proracuna i Financijskog plana
Sveucilista koji prati odgovarajuce financijske aktivnosti Sveucilista; analizira se financijsko
poslovanje Sveucilista; obavljaju se knjigovodstveno-ra¢unovodstveni poslovi za planirane
aktivnosti izvodenja znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i programa,
poslovi nabave te poslovi pokretanja postupaka realizacije kapitalnih investicija i
investicijskog odrzavanja Sveucilista; vodi se pricuvna arhiva financijske dokumentacije,
obavljaju se i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja SluZbe, tajnika, nadleznog
prorektora i rektora.

U Sluzbi za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo ustrojavaju se: Odjel za financijsko
poslovanje i analizu te Odjel za ra¢unovodstvo.

8.2.2.1. Odjel za financijsko poslovanje i analizu

Clanak 72.

U Odjelu se obavljaju financijski i analiti¢ki poslovi sukladno zakonima i vaze¢im propisima
za neprofitne organizacije koji se primjenjuju na Sveuciliste te poslovi vezani za financiranje
Sveucilista iz Drzavnog prorac¢una, novcanih sredstava Osnivaca, iz sredstava ostvarenih
vlastitom djelatnosti Sveucilista i iz ostalih izvora koji ne utje¢u na neovisnost i dostojanstvo
Sveucilista. U Odjelu se priprema i izraduje prijedlog Programa rada, Prora¢una i Financijskog
plana Sveucilista koji prati odgovarajuce financijske aktivnosti Sveucilista, analizira
financijsko poslovanje Sveucilista te se obavljaju i drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu
voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.
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8.2.2.2. Odjel za ra¢unovodstvo

Clanak 73.

U Odjelu se obavljaju knjigovodstveno-ra¢unovodstveni poslovi za planirane aktivnosti
Programom rada, Prora¢unom i Financijskim planom te njihovim sastavnim dijelovima
(planom nabave i planom zaposljavanja) za izvodenje znanstveno-nastavne djelatnosti,
znanstvenih projekata i programa; obavljaju se poslovi nabave; obavljaju se poslovi pokretanja
postupaka realizacije kapitalnih investicija i investicijskog odrZzavanja Sveucilista; vodi se
pricuvna arhiva financijske dokumentacije; obavljaju se i drugi odgovarajuc¢i poslovi po
nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

8.2.3. Sluzba za studentska pitanja

Clanak 74.

U Sluzbi se obavljaju administrativni poslovi vezani za studiranje studenata na
prijediplomskim, diplomskim, integriranim prijediplomskim i diplomskim studijima te
sveuciliSnim specijalisti¢ckim i doktorskim studijima koje izvodi Sveuciliste, pracenje zavrsenih
studenata Sveucilita te administrativni poslovi za polaznike programa stru¢nog
usavrsavanja. U Sluzbi se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Sluzbe,
tajnika, nadleznog prorektora i rektora.

U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za studente prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija
te polaznike i Odjel za studente poslijediplomske razine studija.

8.2.3.1. Odjel za studente prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te polaznike

Clanak 75.

U Odjelu se obavljaju administrativni poslovi vezani za studiranje studenata na sveuciliSnim
prijediplomskim i diplomskim te integriranim prijediplomskim i diplomskim studijima i
polaznike programa stru¢nog usavrsavanja: upis na studije, izdavanje uvjerenja i potvrda o
tijeku i zavrSetku studija, izdavanje prijepisa ocjena i izdavanje javnih isprava, uspostava i
¢uvanje propisane dokumentacije za sve studente studija i polaznike programa koje izvodi
Sveuciliste, izrada razlicitih statistickih izvjeStaja o studentima i polaznicima te drugi
odgovarajucéi poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

8.2.3.2. Odjel za studente poslijediplomske razine studija

Clanak 76.

U Odjelu se obavljaju administrativni poslovi vezani za studiranje studenata na sveuciliSnim
specijalistickim i doktorskim studijima, upisi na studije, izdavanje uvjerenja i potvrda o tijeku
i zavrSetku studija, izdavanje prijepisa ocjena i izdavanje javnih isprava; uspostava i ¢uvanje
propisane dokumentacije za sve studente studija koje izvodi Sveuciliste; izrada razli¢itih
statistickih izvjeStaja o studentima; evidentiranje (prijava), vodenje evidencije o zavrsenim
studentima (alumni) i koordinacija s alumnima te drugi odgovarajuci poslovi po nalogu
voditelja Odjela i voditelja SluZbe.
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8.2.4. Sluzba za administrativnu potporu pripreme programa te priznavanja inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija

Clanak 77.

U SluzZbi se obavljaju poslovi administrativne potpore izrade studijskih programa, programa
stru¢nog usavrsavanja i drugih programa te izmjene i dopune studijskih programa, programa
stru¢nog usavrsavanja te drugih programa, poslovi priznavanja inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i razdoblja studija i ECTS bodova te drugi odgovarajuci poslovi po nalogu
voditelja SluZbe, tajnika, nadleZznog prorektora i rektora.

U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za administrativnu potporu studijskih programa, programa
stru¢nog usavrsavanja i drugih programa te Odjel za priznavanje inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija, razdoblja studija i izdavastvo.

8241 Odjel za administrativnu potporu studijskih programa, programa strucnog
usavrSavanja i drugih programa

Clanak 78.

U Odjelu se obavljaju administrativni, pravni i opéi poslovi vezani za administrativnu potporu
izrade studijskih programa te izmjene i dopune studijskih programa; poslovi administrativne
potpore pripreme programa stru¢nog usavrsavanja i drugih programa. Takoder se uspostavlja
i ¢uva propisana dokumentacija za sve studijske programe, programe stru¢nog usavrsavanja
i druge programe, izraduju se razliciti statisticki izvjestaji o polaznicima te obavljaju drugi
odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela, voditelja programa stru¢nog usavrsavanja i
drugih programa i voditelja Sluzbe.

8.2.4.2. Odjel za priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija, razdoblja studija i
izdavastvo

Clanak 79.
Odjel obavlja poslove provodenja Bolonjskog procesa na Sveucilistu uz pracenje procesa na
europskoj i drzavnoj razini; poslove vezane uz izdavacku djelatnost Sveucilista i izradu
informacijskih paketa studija, poslove administriranja priznavanja inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i razdoblja studija i ECTS bodova te obavlja i druge odgovarajuce poslove po
nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

8.2.5. Sveuéilisna informaticka sluzba

Clanak 80.

U Sluzbi se obavljaju stru¢ni poslovi za potrebe sveuciliSnih sastavnica i ostalih ustrojbenih
jedinica; poslovi vezani uz razvoj, odrZzavanje, uspostavljanje i unapredivanje zajednicke
rac¢unalne i komunikacijske opreme koja uklju¢uje sredisnja rac¢unala i lokalne mreze za
povezivanje rac¢unala; poslovi informacijske potpore, razvoja informacijskih sustava, nadzora
nad informacijskom sigurno$cu, tehnoloske potpore nastavi i e-obrazovanju te organizacije
zajednickih racunalnih resursa Sveucilista, kao i drugi odgovarajuc¢i poslovi po nalogu
voditelja Sluzbe, tajnika, nadleznog prorektora i rektora.

U Sluzbi se ustrojavaju: Odjel za racunalne sustave i ra¢unalno-komunikacijsku mrezu, Odjel
za informacijske sustave, aplikacije i podatkovno srediste s Odsjekom za podatkovno srediste
i Odsjekom za informacijske sustave i aplikacije te Odjel za potporu nastavi, e-ucenju i
korisnicima.
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8.2.5.1. Odjel za rac¢unalne sustave i racunalno-komunikacijsku mrezu

Clanak 81.
U Odjelu se obavljaju poslovi vezani za informacijsko-komunikacijsku tehnologiju Sveucilista:
odredivanja, uspostave, konfiguriranja te odrzavanja opreme vezane za racunalno-
komunikacijske mreze. Takoder se provode postupci donosenja, nadzora, zastite i sigurnosti
iz podrudja racunalnih sustava i ra¢unalno-komunikacijskih mreZza te drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

8.2.5.2. Odjel za informacijske sustave, aplikacije i podatkovno srediste

Clanak 82.

U Odjelu te Odsjeku za podatkovno srediste i Odsjeku za informacijske sustave i aplikacije
obavljaju se poslovi vezani za informacijske sustave i aplikacije Sveucilista: priprema,
uspostava, uvodenje i odrzavanje informacijskih sustava; uspostava i odrzavanje
informatickih resursa na razini radnog mjesta (operacijskih sustava, korisni¢kih programa i
podataka). Takoder se provode postupci nadzora, zastite i sigurnosti iz podrucja ra¢unalnih
sustava na razini radnoga mjesta te drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela i
voditelja Sluzbe.

8.2.5.3. Odjel za potporu nastavi, e-u¢enju i korisnicima

Clanak 83.
U Odjelu se obavljaju poslovi vezani za primjenu informacijsko-komunikacijske tehnologije u
procesu nastave i e-u¢enju, pripremanje uputa za korisnike u svrhu primjene informacijsko-
komunikacijske tehnologije u procesu obrazovanja i istrazivanja. U Odjelu se zaprimaju prve
obavijesti o kvaru ili problemu u koristenju racunalnih resursa korisnika te se obavljaju poslovi
pomoci korisniku u otklanjanju kvara ili problema te drugi odgovarajuci poslovi po nalogu
voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

8.2.6. Samostalni odjel za studentski standard i potporu studentima

Clanak 84.

U Samostalnom odjelu za studentski standard i potporu studentima obavljaju se stru¢no-
administrativni poslovi vezani za poboljSanje standarda studenata, smjestaja i prehrane
studenata, stipendiranja studenta; poslovi u vezi potpore studentima i polaznicima,
studentima s posebnim potrebama i studentima s utvrdenim invaliditetom; organizacija i
briga za studentski Zivot u slobodno vrijeme; organizacija preventivne aktivnosti u vezi s
odrzavanjem zdravlja studenata. U Samostalnom odjelu obavljaju se i drugi odgovarajuci
poslovi po nalogu voditelja Samostalnog odjela, tajnika, nadleznog prorektora i rektora.

8.3. Sveucilisna knjiznica

Clanak 85.
Sveucilisna knjiznica je ustrojbena jedinica Sveucilista koja se osniva radi ostvarenja
obrazovnih, nastavnih, znanstvenih i istrazivackih ciljeva Sveucilista. U Sveucilisnoj knjiznici
¢lanovima akademske zajednice osigurava se pristup informacijama, dostupnost tiskanim i
digitalnim zbirkama knjiZnice te zbirkama drugih knjiznica u zemlji i inozemstvu. Nadalje, u
knjiznici se nabavljaju, evidentiraju, stru¢no klasificiraju, posuduju i ¢uvaju knjige, ¢asopisi,
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udZbenici, bibliografije i druge publikacije. U knjiZnici se, u skladu s pravilnikom Sveucilista
koji ureduje postupak i kriterije izbora na radna mjesta u nastavi, izraduju kvantitativni
pokazatelji uspjesnosti znanstvenika te obavljaju drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu
rektora.

U Sveucilisnoj knjiZnici ustrojavaju se: Odjel za nabavu i obradu knjizne grade te Odjel za rad
s korisnicima.

8.3.1. Odjel za nabavu i obradu knjizne grade

Clanak 86.

U Odjelu se obavljaju poslovi pripreme i predlaganja nabave knjizne grade koja ukljucuje
sustavno prikupljanje knjizne i neknjizne grade kupnjom, razmjenom i darom te prikupljanje
izdanja Sveucilista, kao i izdanja ¢lanova akademske zajednice bez obzira gdje su objavljena;
prikupljanje i analiziranje zahtjeva korisnika u vezi s knjiZzni¢nom gradom, koordiniranje
nabave za potrebe sveucilisnih odjela, evidentiranje i inventariziranje pristigle grade te izrada
biltena prinova; procjenjivanje kvalitete fonda, procis¢avanje fonda, provodenje revizije i
otpisa grade. U Odjelu se vodi razmjena sveucilisnih izdanja s izdanjima drugih ustanova te
izgraduje digitalna zbirka Sveucilisne knjiznice i digitalni repozitorij Sveucilista. Obraduju se
sve vrste publikacija (monografskih, periodickih, kartografskih, tiskanih, elektronic¢kih),
izraduju se bibliografski i normativni zapisi prema nacionalnim i medunarodnim knjizni¢nim
standardima te kooperativna katalogizacija i obavljaju drugi odgovarajuci poslovi po nalogu
voditelja Odjela i voditelja Sveucilisne knjiznice.

8.3.2. Odjel za rad s korisnicima

Clanak 87.

U Odjelu se obavljaju poslovi osiguravanja dostupnosti tiskanim i digitalnim zbirkama
Sveucilisne knjiznice te zbirkama drugih knjiznica u zemlji i inozemstvu pomocu knjizni¢ne i
Sveucilisne knjiznice, kao i pribavljanje i pruzanje op¢ih, znanstvenih i stru¢nih informacija. U
Odjelu se pripremaju i provode razli¢iti oblici knjizni¢ne edukacije u cilju informacijskog
obrazovanja i osposobljavanja korisnika za samostalno koristenje usluga knjiznice i
pretrazivanje stranih i domacih znanstvenih baza podataka te drugi odgovarajuci poslovi po
nalogu voditelja Odjela i voditelja Sveucilisne knjiznice.

8.4. Sveucilisna kapelanija

Clanak 88.

Sveucilisna kapelanija je ustrojbena jedinica Sveucilista koja skrbi o sveuciliSnom pastoralu;
vodi brigu o liturgijskim slavljima (sveta misa, ispovijed, klanjanje, molitva krunice i dr.);
organizira prigodne duhovno-meditativne susrete, kateheze i tribine, pjevacki zbor; organizira
hodocaséa i sudjelovanja na vjernickim susretima mladih te prigodno u vidu asistencije u
duhovnom i opceljudskom rastu, kao i autenti¢nom Zivljenju vjere, uz mogucénost osobnih
razgovora (osobito ponude sakramenta ispovijedi); prigodno organizira duhovne obnove ili
duhovne vjezbe za studente, nastavnike i djelatnike Sveucilista.

Sveucilisna kapelanija osobito je pozvana da, u suradnji s ostalim sastavnicama Sveucilista,
promislja i djeluje u izgradnji katoli¢kog identiteta Sveucilista.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 89.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

- naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti

- poslova ujavnim sluzbama i poslovima koji se obavljaju na Sveucilistu

- polozaj zaposlenika prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti

- poslova ujavnim sluzbama i prema Odluci o placi rektora i prorektora

- popis poslova koji se obavljaju na radnom mjestu

- posebni uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati da bi mogao obavljati poslove tog
radnog

- mjesta (akademski naziv i stupanj, stru¢ne spremu odredene vrste zanimanja, radno
iskustvo i potrebna znanja i sposobnosti)

- probnirad

- broj izvrsitelja.

Radna mjesta s posebnim ovlastenjima (Uprava)

Clanak 90.
Radna mjesta s posebnim ovlastenjima na Sveucilistu su radno mjesto rektora i radna mjesta
prorektora. Rektor i prorektori ¢ine Upravu Sveucilista.
U skladu sa Statutom, odlukom rektora utvrden je broj prorektora, kao i podrucja djelovanja
prorektora, zadace i ovlasti prorektora. Posebnom odlukom rektora utvrden je djelokrug rada
prorektora na temelju Statuta i ovog Pravilnika te organizacijskim cjelinama sastavnica
Sveucilista.
U radu rektoru pomazu prorektori za nastavu, za znanost, za medunarodnu suradnju i za
organizaciju i poslovanje, obavljaju¢i poslove iz nadleZznosti za koju su izabrani.
Prorektore iz redova nastavnika izabranih u viSe znanstveno-nastavno radno mjesto
(izvanrednog profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru) na
prijedlog rektora potvrduje Senat.
Odluka rektora o obvezama i zaduZenjima prorektora obuhvada administrativno i
funkcionalno upravljanje. Razlog podjele upravljanja na funkcionalnu i administrativno,
izmedu rektora i prorektora, za iste ustrojbene jedinice sastavnica temelji se na razgranic¢enju
funkcija koje na Sveucilistu imaju rektor i prorektori po ovlasti a proizlazi iz stupnja slozenosti
funkcija i tradicijske strukture Sveucilista c¢ija je posljedica da ustrojbene sastavnice ne
odgovaraju u potpunosti funkcijama Rektorata Sveucilista, ve¢ obuhvacaju djelatnosti i ostalih
ustrojbenih sastavnica.

1. Rektor Sveucilista (koeficijent slozenosti poslova 5,270)
Rektor upravlja Sveucilistem, predstavlja i zastupa Sveuciliste te je njegov celnik i voditel;.
Rektor ujedinjuje stru¢nu i poslovodnu funkciju Sveucilista, potpisuje sve odluke i druge akte

Senata i drugih tijela Sveucilista.

Rektor predsjeda Senatu, priprema, saziva i vodi sjednice Senata te osigurava provedbu
njegovih odluka i zakljucaka.

Djelokrug rada, prava i obveze rektora te nacin izbora i trajanje mandata propisani su
Zakonom i Statutom Sveucilista.
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Rektor je odgovoran za zakonitost rada SveuciliSta te ima pravo i obvezu obustaviti izvrSenje
svih akata Senata i drugih tijela, uklju¢ujudi i tijela sastavnica, ako su u suprotnosti sa
zakonima, Statutom i drugim propisima, ili ¢ijim izvrS8avanjem moZe biti nanesena Steta ili
narusen ugled Sveucilista.

Opis poslova:
Rektor ima slijedece ovlasti:

- organizira rad i djelovanje Sveucilista

- predlaze ustrojavanje sastavnica Sveucilista

- sazivai predsjedava sjednicama Senata s pravom glasa

- predlaze donoSenje Strategije razvoja Sveucilista

- predlaze godisnji Program rada, Prora¢un i Financijski plan i njegove sastavne dijelove
(Plan zaposljavanja i Plan nabave)

- donosi poslovne odluke sukladno zakonima i propisima

- predlaze osnivanje podruc¢nih studija, i stru¢no-istrazivackih centara

- donosi opce akte u skladu s ovim Statutom vezane uz nastavne, znanstvene, pravne,
administrativne, i financijske poslove od zajedni¢kog interesa za Sveuciliste

- predlaze Senatu mjere za unaprjedenje rada Sveucilista

- provodi odluke Senata

- daje prethodnu pisanu suglasnost kandidatima za izbor procelnika i zamjenika
procelnika sveucilisnog odjela i sveucilisnih katedri, dekana i prodekana, ravnatelja i
voditelja sastavnica

- predlaze Senatu izbor procelnika i zamjenika sveucilisnog odjela, dekana i prodekana
fakulteta /akademije, ravnatelja sveucilisnog institiuta i voditelja sastavnica

- brine o o¢uvanju katolickog identiteta Sveucilista na nacin da svi nastavnici katolici u
svom istrazivanju i u svome poucavanju vjerno prihvacaju, a ostali nastavnici postuju
katoli¢ki i moralni nauk te krs¢ansku etiku

- dodjeljuje rektorovu nagradu te ostale nagrade i priznanja SveuciliSta studentima i
djelatnicima

- samostalno poduzima sve radnje u ime i za ra¢un Sveucilista sukladno osnivackim
aktima Sveucilista i suglasnosti Osnivaca

- supotpisuje diplome

- podnosi godisnji izvjestaj o radu Sveucilista Senatu i Velikom kancelar

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i ovim Statutom.

Za svoj rad odgovara Senatu i Velikom kancelaru.

Struéni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno nastavno radno mjesto redovitog profesora i
redovitog profesora u trajnom izboru.

Izbor rektora propisan je Zakonom i Statutom.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

2. Prorektor za nastavu (koeficijent slozenosti poslova 4,980)

Opis poslova:
- obavlja poslove koordinacije aktivnosti u vezi organizacije nastave i na¢ina studiranja
- sudjeluje u izradi Strategije razvoja Sveucilista
- obavlja poslove unaprjedivanja nastavne djelatnosti na Sveucilistu
- koordinira obavljanje poslova u uredima i sluzbama za pracenje znanstveno-nastavne
djelatnosti i razvoja Sveucilista te odbora i povjerenstava Sveucilista
- podnosi izvjesée jednom godisnje iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu i ovlasti rektora

24



- clanje Senata.

Za svoj rad odgovara rektoru.

Stru¢ni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto (izvanrednog
profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

3. Prorektor za znanost (koeficijent sloZenosti poslova 4,980)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane uz organizaciju znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada
(znanstveni i stru¢ni projekti)

- sudjeluje u izradi Strategije razvoja Sveucilista

- koordinira obavljanje poslova u uredima i sluzbama za pracenje znanstveno-nastavne
djelatnosti i razvoja Sveucilista te odbora i povjerenstava Sveucilista

- podnosi izvjesce jednom godisnje iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu i ovlasti rektora

- ¢lanje Senata.

Za svoj rad odgovara rektoru.

Stru¢ni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto (izvanrednog
profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

4. Prorektor za medunarodnu suradnju (koeficijent sloZenosti poslova 4,980)

Opis poslova:

- obavlja poslove uspostavljanja i organiziranja medunarodne i medusveucilisne
suradnje i sudjelovanja Sveucilista na medunarodnom projektima

- sudjeluje u izradi Strategije razvoja Sveucilista

- obavlja poslove uspostavljanja, organiziranja i pra¢enja medunarodne mobilnosti
studenata i nastavnika, gostuju¢ih profesora te pracenja programa razmjene
administrativhog osoblja na medunarodnoj razini

- obavlja poslove protokola na medunarodnoj razini

- koordinira obavljanje poslova u uredima i sluzbama za pracenje znanstveno-nastavne
djelatnosti i razvoja Sveucilista te odbora i povjerenstava Sveucilista

- podnosi izvjesce jednom godisnje iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu i ovlasti rektora

- clan je Senata.

Za svoj rad odgovara rektoru.

Stru¢ni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto (izvanrednog
profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

5. Prorektor za organizaciju i poslovanje (koeficijent sloZenosti poslova 4,980)
Opis poslova:
- obavlja poslove organizacije cjelovite djelatnosti i poslovanja Sveucilista

- sudjeluje u izradi Strategije razvoja Sveucilista
- predlaze i sudjeluje u aktivnostima obnove i razvoja Sveucilista
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- koordinira obavljanje poslova u uredima za pracenje znanstveno-nastavne djelatnosti
i razvoja Sveucilista te odbora i povjerenstava Sveucilista

- podnosi izvjesée jednom godisnje iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu i ovlasti rektora

- clanje Senata.

Za svoj rad odgovara rektoru.

Stru¢ni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto (izvanrednog
profesora, redovitog profesora i redovitog profesora u trajnom izboru).

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6. Polozaji i radna mjesta sastavnica (nastava)
Polozaji sluzbenika I. vrste u nastavi

Clanak 91.
6.1.Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - procelnik sveucilisnog odjela (koeficijent slozenosti
poslova 3,152)

Procelnik sveucilisnog odjela
- koordinira i ustrojava rad sveucilisnog odjela
- saziva i predsjedava sjednicama vije¢a sveucilisnog odjela
- predlaze i donosi odluke vezane uz djelatnost sveucilisnog odjela
- provodi odluke vijeca sveucilisnog odjela
- supotpisuje diplome
- predlaze izbor zamjenika procelnika sveucilisnog odjela koji mu pomaZze u radu
- podnosi godisnje izvjesce o svom radu vijecu sveucilisnog odjela, rektoru i Senatu
- clanje Senata
- obavljaidruge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom, odlukama vijeca sveucilisnog
odjela, nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovora nadleznom prorektoru i rektoru.
Struéni uvijeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto.
Broj izvrsitelja: ovisno o broju sveucilisnih odjela.

6.2. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - zamjenik procelnika sveucilinog odjela (koeficijent
sloZenosti poslova 3,104)
Zamjenik procelnika sveuciliSnog odjela

Opis poslova:

- pomaze procelniku odjela u radu

- zamjenjuje procelnika u njegovoj odsutnosti

- podnosi izvjesée jednom godisnje iz svog djelokruga rada

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika sveucilisnog odjela, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara procelniku sveucilisnog odjela, nadleZznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto.
Broj izvrsitelja: ovisno o broju sveucilisnih odjela.
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6.3. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - dekan fakulteta bez pravne osobnosti (koeficijent
sloZenosti poslova 3,152)
Dekan fakulteta/akademije

Opis poslova:

Dekan predsjedava fakultetskom/akademijskom vijecu te:
- koordinira i ustrojava rad fakulteta/akademije
- saziva i predsjedava sjednicama fakultetskog/akademijskog vijeca
- provodi odluke fakultetskog/akademijskog vijeca
- predlaze i donosi odluke vezane uz djelatnost fakulteta/akademije
- supotpisuje diplome
- podnosi  izvjes¢e  jednom = godiSnje iz djelokruga  svog  rada,
fakultetskom/akademijskom vijecu, rektoru i Senatu
- predlaze izbor prodekana koji mu pomazu u radu
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom, odlukama rektora,
- iz svog djelokruga rada,
- ¢lanje Senata.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.
Struc¢ni uvjeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno ili umjetnicko radno mjesto
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6.4. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - prodekan bez pravne osobnosti (koeficijent sloZenosti
poslova 3,104)
Prodekan za nastavu i studente

Opis poslova:
- pomaze dekanu u njegovu radu
- zamjenjuje dekana u njegovoj odsutnosti
- rukovodi Odborom za nastavu i studente
- predlaze dekanu prijedloge pokretanja izbora u zvanja
- priprema prijedlog izvedbenog plana nastave
- priprema prijedloga vanjske suradnje za teku¢u akademsku godinu
- sudjeluje u pripremi sjednica fakultetskog vijeca
- rjeSava zamole studenata i savjetuje studente
- podnosi izvjesce jednom godisnje iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu dekana, nadleznog prorektora i
rektora.

Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6.5. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - prodekan bez pravne osobnosti (koeficijent sloZenosti
poslova 3,104).

Prodekan za poslijediplomske studije i suradnju s nastavnim bazama

Opis poslova:
- pomaze dekanu u njegovu radu
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zamjenjuje dekana u njegovoj odsutnosti

koordinira suradnju s nastavnim bazama

rukovodi Odborom za poslijediplomske studije

prati i nadzire i unapreduje izvodenje nastave u nastavnim bazama

skrbi o suradnji sa strukovnim ustanovama i predlaze suradnju s drugim ustanovama
sudjeluje u pripremi sjednica fakultetskog vijeca

sudjeluje u pripremi programa stru¢nog usavrsavanja

sudjeluje u pripremi studijskih programa poslijediplomske razine studija

predlaZze plan nabave za izvodenje nastave u sjedistu Sveucilista i izvan sjediSta
Sveucilista

podnosi izvjesée jednom godisnje iz svog djelokruga rada

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu dekana, nadleznog prorektora i
rektora.

Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prorektoru i rektoru.
Struéni uvijeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

6.6. Javni sluzbenik na poloZzaju I. vrste - voditelj laboratorija, Sef katedre (koeficijent slozenosti
poslova ovisno o izboru na znanstveno-nastavno radno mjesto).
Procelnik Sveucilisne katedre za teologiju

Opis poslova:

koordinira rad Katedre

predlaZe teoloske, znanstvene, pastoralne i stru¢ne programe

sudjeluje u izradi nastavno-teoloskih predmeta koji se izvode u okviru studijskih
programa

obavlja i druge poslove sukladno kanonskim propisima i odredbama

provodi odluke rektora i Senata

brine se o izvodenju nastave zaposlenih nastavnika, suradnika i vanjskih suradnika,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave, brine se o nastavnom
opterecenju te znanstvenom i struénom usavrsavanju nastavnika i suradnika
predlaze izvedbeni plan nastave teoloskih predmeta vije¢u Katedre i po prihvacanju
ga upucuje Senatu na donosenje

dostavlja stru¢nim sluzbama podatke o izvedbenom planu nastave predmeta za svaku
akademsku godinu

poti¢e znanstveni i stru¢ni rad, medunarodnu suradnju te usavrSavanje ¢lanova
Katedre

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleZznog prorektora i rektora

¢lan je Senata po polozaju.

Za svoj rad odgovara rektoru.
Strucni uvijeti: nastavnik izabran na znanstveno-nastavno radno mjesto.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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7. Radna mjesta u nastavi

Znanstveno-nastavna radna mjesta od najnizeg prema visem

Clanak 92.
7.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - docent (koeficijent sloZenosti poslova 1,843)
Docent

Opis poslova:

- ustrojava i izvodi sve oblike nastave (predavanja, seminare, vjezbe, provjere znanja,
terensku nastavu) i druge oblike nastavnog rada na studijima koje Sveuciliste izvodi,
sukladno studijskim programima i izvedbenim planovima nastave

- poti¢e studente na samostalan rad i razvija zanimanje studenata za obrazovanje i
usavrsavanje

- voditelj je studenata prijediplomskog i diplomskog i integriranog prijediplomskog i
diplomskog studija, godista studenata, zavrsnih i diplomskih radova te je ¢lan
povjerenstva za obranu zavrsnih i diplomskih radova

- mentor je studenata poslijediplomske razine studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

- sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

- unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i
vrjednovanja nastavnog rada

- sudjeluje u donosenju nastavnog plana i programa

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

- ¢lanje stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveucilista

- sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje ustrojbene
jedinice i Sveucilista

- osmiSljava, organizira i provodi znanstvena istrazivanja, sudjeluje u znanstvenom i
stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne ¢lanke

- recenzira znanstvene publikacije

- sudjeluje u editorskom radu i brine o znanstvenom i stru¢nom obrazovanju suradnika

- sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela Sveucilista

- radi na vlastitu usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i rektoru.

Struéni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja utvrden je brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

7.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - izvanredni profesor (koeficijent sloZzenosti
poslova 2,037)
Izvanredni profesor

Opis poslova:
- ustrojava i izvodi sve oblike nastave (predavanja, seminare, vjezbe, provjere znanja,
terensku nastavu) i druge oblike nastavnog rada na studijima koje Sveuciliste izvodi,
sukladno studijskim programima i izvedbenim planovima nastave
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potic¢e studente na samostalan rad i razvija zanimanje studenata za obrazovanje i
usavrsavanje

voditelj je studenata prijediplomskog i diplomskog i integriranog prijediplomskog i
diplomskog studija, godista studenata, diplomskih radova te ¢lan povjerenstva za
obranu zavr$nih i diplomskih radova

mentor je studenata poslijediplomske razine studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i
vrjednovanja nastavnog rada

sudjeluje u donosenju programa i izvedbenog plana nastave

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

¢lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveucilista

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i Sveucilista
osmisljava, organizira i provodi znanstvena istrazivanja, sudjeluje u znanstvenom i
stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne ¢lanke

recenzira znanstvene publikacije

sudjeluje u editorskom radu i brine o znanstvenom i struénom obrazovanju suradnika
sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela Sveucilista

sudjeluje u pripremi i realizaciji projekta Sveucilista, ostalih znanstvenih i stru¢nih
projekata i medunarodnih projekata koji bitno utjecu na razvitak znanstvenog
podrudja ili struke

radi na vlastitu usavrSsavanju prate¢i razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja utvrden je brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

7.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - redoviti profesor (koeficijent sloZenosti
poslova 2,425)
Redoviti profesor

Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave (predavanja, seminare, vjezbe, provjere znanja,
terensku nastavu) i druge oblike nastavnog rada na studijima koje Sveuciliste izvodi,
sukladno studijskim programima i izvedbenim planovima nastave

poti¢e studente na samostalan rad i razvija zanimanje studenata za obrazovanje,
znanost i usavrSavanje

voditelj je studenata prijediplomskog i diplomskog i integriranog prijediplomskog i
diplomskog studija, godista studenata, zavrsnih i diplomskih radova te c¢lan
povjerenstva za obranu zavr$nih i diplomskih radova

mentor je studenata poslijediplomske razine studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i
vrjednovanja nastavnog rada
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sudjeluje u donosenju programa i izvedbenog plana nastave

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

¢lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveucilista

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i Sveucilista
osmisljava, organizira i provodi znanstvena istraZivanja, sudjeluje u znanstvenom i
stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne ¢lanke

recenzira znanstvene publikacije

sudjeluje u editorskom radu i brine o znanstvenom i stru¢nom obrazovanju suradnika
sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela Sveucilista

sudjeluje u pripremi i realizaciji projekata Sveucilista, ostalih znanstvenih i stru¢nih
projekata i medunarodnih projekata koji bitno utje¢u na razvitak znanstvenog
podrudja ili struke

radi na vlastitu usavrSavanju prate¢i razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse u okviru 40-satnog radnog vremena.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja utvrden je brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

7.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - redoviti profesor u trajnom izboru, (koeficijent
slozenosti poslova 2,958)
Redoviti profesor u trajnom izboru

Opis poslova:

ustrojava i izvodi sve oblike nastave (predavanja, seminare, vjeZbe, provjere znanja,
terensku nastavu) i druge oblike nastavnog rada na studijima koje Sveuciliste izvodi,
sukladno studijskim programima i izvedbenim planovima nastave

potice studente na samostalan rad i razvija zanimanje studenata za obrazovanje,
znanost i usavrSavanje

voditelj je studenata prijediplomskog i diplomskog i integriranog prijediplomskog i
diplomskog studija, godista studenata, zavrsnih i diplomskih radova te clan
povjerenstva za obranu zavrénih i diplomskih radova

mentor je studenata poslijediplomske razine studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i
vrjednovanja nastavnog rada

sudjeluje u dono$enju studijskih programa i izvedbenog plana nastave

sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

¢lan je stru¢nih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveucilista

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i Sveucilista
osmisljava, organizira i provodi znanstvena istraZivanja, sudjeluje u znanstvenom i
stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne ¢lanke

recenzira znanstvene publikacije
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- sudjeluje u editorskom radu i brine o znanstvenom i stru¢nom obrazovanju suradnika

- sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih tijela Sveucilista

- sudjeluje u pripremi i realizaciji projekata Sveucilista, ostalih znanstvenih i stru¢nih
projekata i medunarodnih projekata koji bitno utjecu na razvitak znanstvenog
podrugdja ili struke

- radi na vlastitu usavrSavanju prateci razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse u okviru 40-satnog radnog vremena.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleZznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja utvrden je brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

Suradnicka radna mjesta od najnizeg prema visem

Clanak 93.
7.5. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - asistent (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Asistent

Opis poslova:

- pomaze u organiziranju prakti¢nog rada (seminara, vjezbi i stru¢ne prakse) u sklopu
nastavnog procesa u grupi predmeta pod nadzorom nastavnika

- pomaze u izvodenju seminarske nastave pod nadzorom nastavnika

- pomaze u provodenju ispita i kolokvija pod nadzorom nastavnika

- sudjeluje u radu tijela Sveucilista

- radi na svom znanstvenom i stru¢nom usavrsavanju prateci razvitak svoje znanstvene
discipline i struke te nastavne teorije i prakse

- brine se o objavi rezultata kolokvija i ispita.

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i
rektoru.

Struéni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i vaze¢im aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja je utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

7.6. Javni sluzbenik na radnom mjestu 1. vrste - visi asistent (koeficijent sloZenosti poslova
1,600)
Visi asistent

Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa na studiju odgovarajuéeg podrucja,
odnosno grupe predmeta

- organizira prakti¢ni rad (seminare, vjezbe i stru¢nu praksu) u sklopu nastavnog
procesa u grupi predmeta pod nadzorom nastavnika

- vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena pod nadzorom nastavnika

- vodi kolokvije i pomaZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika

- sudjeluje u vodenju i izradi diplomskih radova te pomaze pri izradi disertacija

- sudjeluje u unaprjedenju svoje struke objavljujuci znanstvene i stru¢ne radove

- sudjeluje u radu tijela Sveucilista
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- usavrsava se prateci razvitak svoje znanstvene discipline i struke te nastavne teorije i
prakse.

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i ¢elniku sastavnice, nadleZznom prorektoru i
rektoru.

Strucni uvjeti: propisani Zakonom, Statutom i vaze¢im aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja je utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

Nastavna radna od najniZeg prema viSem

Clanak 94.
7.7. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - predavac (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Predavac

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu (predavanja, seminare, vjezbe, provjere znanja, terensku
nastavu) i druge oblike nastavnog rada na sveucilisnim studijima koje Sveuciliste
izvodi, sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave iz grupe predmeta
koji ne zahtijevaju znanstveni pristup

- poti¢e studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrSavanje

- sudjeluje u donoSenju programa i izvedbenog plana nastave iz svoga nastavnog
podrucja te predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrjednovanja nastave iz
svoga nastavnoga podrucja

- obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata iz predmeta sukladno
studijskom programu i izvedbenom planu nastave

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

- sudjeluje u radu tijela Sveucilista

- radi na svom usavrsavanju prateci razvitak svog stru¢nog podrucja te nastavne teorije
i prakse.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i rektoru.

Struéni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja je utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

7.8. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - visi predavac (koeficijent sloZenosti poslova
1,600)
Visi predavac

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu (predavanja, seminare, vjezZbe, provjere znanja, terensku
nastavu) i druge oblike nastavnog rada na sveucilisnim studijima koje Sveuciliste
izvodi, sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave iz grupe predmeta
koji ne zahtijevaju znanstveni pristup

- potic¢e studente na samostalan rad i razvija zanimanje studenata za obrazovanje i
usavrSavanje
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- sudjeluje u donoSenju programa i izvedbenog plana nastave iz svoga nastavnog
podrucja te predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrjednovanja nastave iz
tog podrucja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata iz predmeta sukladno
studijskom programu i izvedbenom planu nastave

- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udZzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

- sudjeluje u radu tijela Sveucilista

- radi na vlastitu usavrsavanju

- objavljuje stru¢ne radove koji bitno doprinose unaprjedenju struke.

Za svoj rad odgovara ¢elniku sastavnice, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja utvrden je brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih grupa,
sukladno studijskom programu i izvedbenom planu nastave.

Stru¢na radna mjesta od najniZeg prema visem

Clanak 95.
7.9. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,261)
Stru¢ni suradnik
Opis poslova:
- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka za izvodenje znanstveno-nastavne
djelatnosti

- pomaZe u organizaciji izvodenja dijela nastave prakti¢nog rada
- sudjeluje u pripremi radionica, razli¢itih oblika edukacija i programa cjelozivotnog
ucenja

- sudjeluje u radu znanstvenih i stru¢nih projekata nastavnika odjela

- radi na znanstvenom i stru¢nom usavr$avanju

- obavlja i druge ogovarajuce poslove po nalogu procelnika odjela.
Struc¢ni uvijeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij, iz drustvenog podrudja, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

7.10. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - visi stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,406)
Visi stru¢ni suradnik

7.11. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,600)

Strucni savjetnik

Opis poslova radnih mjesta stru¢nog savjetnika, viseg stru¢nog suradnika, stru¢ne uvjete te
druge uvjete broj izvrsitelja donosi Senat na prijedlog rektora.
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Radna mjesta II. i III. vrste u nastavi

Clanak 96.
Radna mjesta II. i IIL. vrste u nastavi su:
- visi tehnicar, visi laborant
- laborant, tehnic¢ki suradnik.

7.12. Javni sluZbenik na radnom mjestu II. vrste - visi tehnicar (koeficijent sloZenosti poslova
1,067)
Visi tehnicar

7.13. Javni sluZbenik na radnom mjestu II. vrste - visi laborant (koeficijent sloZenosti poslova
1,067)
Visi laborant

7.14. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi laborant (koeficijent sloZenosti poslova
1,067)
Visi laborant

Opis poslova:
- obavlja sve tehnicke poslove vezane uz pripremu i izvodenja svih oblika nastave,
znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada
- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima, praktikumima ili vjezbaonicama
- vodi brigu o nabavci potrebnog materijala i evidenciju opreme i sithom inventaru
- priprema laboratorij/ praktikum, laboratorijski pribor i materijale za potrebe izvodenja
nastave i znanstvenog rada
- izdaje uzorke i materijale studentima za vjezbu
- odrzava laboratorijske i druge uredaje, posude i preparate za nastavu, stru¢ni ili
znanstvenoistrazivacki rad
- pomaze u eksperimentalnom radu diplomantima i doktorandima
- koordinira provodenje primjene zastite na radu u laboratoriju, praktikumu ili
vjezbaonici,
- pruza tehni¢ku podrsku pri izvodenju svih oblika nastave
- kontrolira ispravnost opreme
- sudjeluje u obavljanju inventurnog popisa Sveucilista i
- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika voditelja kabineta
prodekana i dekana.
Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku, voditelju kabineta, prodekanu, dekanu i
nadleZznom prorektoru.

Struéni uvijeti: zavrsen prijediplomski studij laboratorijske dijagnostike, poznavanje rada na
ra¢unalu, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), provjera
psihofizicke sposobnosti.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: dva (2).
7.15. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - laborant (koeficijent slozenosti poslova

0,970)
Laborant
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7.16. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - tehnicki suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 0,970)
Tehnicki suradnik

Opis poslova radnih mjesta viseg tehnicara, laboranta i tehni¢kog suradnika, stru¢ne i dodatne
uvijete te broj izvrsitelja predlaZze rektor.

Radna mjesta I. vrste (za pomo¢ u nastavi)

Clanak 97.
Radna mjesta I. vrste (za pomo¢ u nastavi) su:
- struéni suradnik (za pomo¢ u nastavi).

7.17. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (za pomo¢ u nastavi,
koeficijent slozenosti poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik (za pomo¢ u nastavi)

Opis poslova:

- sudjeluje i pomaZe u izvodenju nastave na sveucilisnim studijima pod nadzorom
nastavnika

- priprema izvodenje prakti¢cnog rada (vjezbi) i stru¢ne prakse u sklopu izvodenja
nastave iz predmeta pod nadzorom nastavnika

- potice studente na samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavrsavanje u struci

- radi na vlastitu usavrsavanju prateci razvitak struke

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i nadleznog procelnika
odjela.

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku i pro¢elniku sveucilisnog odjela.

Struéni uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz odgovarajuceg podrucja
znanosti, najmanje godinu dana radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja predlaze rektor.

Jezik izvodenja nastave

Clanak 98.
Za nastavnike i suradnike koji izvode i sudjeluju u izvodenju nastave potrebno je znanje
hrvatskog jezika ili drugog stranog jezika ukoliko se nastava iz odredenog predmeta izvodi
na tom jeziku.

8. Centri
8.1. Centar za istraZivanje totalitarnih reZima
Clanak 99.

Opis poslova voditelja Centra na polozaju 1. vrste, stru¢ne uvjete, broj izvrsitelja te opis
poslova radnih mjesta u Centru, stru¢ne uvjete i broj izvrsitelja predlaze rektor.

36



8.2. Centar za medicinu i zdravstvenu zastitu utemeljenu na dokazima

Clanak 100.
8.2.1. Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuci za znanstveno-nastavno radno mjesto)
Voditelj Centra

Opis poslova:

- koordinira izradu sustavnih pregleda literature o ucinkovitosti intervencija u
zdravstvu

- osmiSljava i koordinira provedbu tecajeva i drugih oblika edukacije u podrudju
metodologije izrade sustavnih pregleda literature i etike u biomedicinskim
istrazivanjima

- organizira i provodi diseminaciju informacija o medicini i zdravstvenoj zastiti
utemeljenoj na dokazima

- suraduje s domaéim i medunarodnim organizacijama i institucijama koje promicu
medicinu i zdravstvo utemeljeno na dokazima

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz medicinu i zdravstvo
utemeljeno na dokazima

- koordinira rad vanjskih suradnika Centra

- sudjeluje u izradi klinickih smjernica i analiza u podrucju zdravstvene zastite

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZnom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilidni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz podrucja biomedicine i zdravstva, izbor na znanstveno-nastavno radno mjesto,
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- pomaZe u organizaciji i provedbi tecajeva i drugih oblika edukacije koje provodi
Centar

- pomaZe u organizaciji i provedbi diseminacije informacije o medicini i zdravstvenoj
zastiti utemeljenoj na dokazima

- obavlja administrativne poslove i poslove potpore u izvodenju znanstvenih i stru¢nih
projekata u kojima sudjeluje Centar

- obavlja administrativne poslove i poslove potpore u izradi klini¢kih smjernica i analiza
u podrudju zdravstvene zastite

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Centra.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studjij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz podruc¢ja biomedicine i zdravstva, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
racunalu.
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Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.3. Centar za biomedicinsku etiku i humanistiku

Clanak 101.
Opis poslova voditelja Centra te opis poslova radnih mjesta u Centru, stru¢ne uvjete i broj
izvrditelja predlaZze rektor.

8.4. Centar za znanstvene racunalne primjene

Clanak 102.
Opis poslova voditelja Centra te opis poslova radnih mjesta u Centru, stru¢ne uvjete i broj
izvrsitelja predlaze rektor.

8.5. Centar za psiholosko savjetovanje

Clanak 103.
8.5.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu 1. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
(koeficijent slozenosti poslova pripadajuci za znanstveno-nastavno radno mijesto ili Javni
sluzbenik na radnom mjestu 1. vrste na stru¢nom radnom mjestu.
Voditelj Centra

Opis poslova:
- koordinira i organizira rad Centra
- predlaze program rada vijecu
- koordinira i organizira rad savjetovatelja i volontera te vanjskih suradnika Centra
- koordinira i organizira razli¢ite oblike edukacije i programe cjelozivotnog uc¢enja
- priprema godisnje izvjesée o radu Centra
- dogovara suradnju s drugim ustanovama
- vodi brigu o razli¢itim materijalima i psihodijagnostickim sredstvima potrebnim za
rad Centra
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrucja (polje: psihologija),
izbor u znanstveno-nastavno ili na stru¢no radno mjesto, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.5.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove neophodne za rad Centra
- vodi brigu oko termina inicijalnog intervjua i psihodijagnosti¢ke procjene korisnika
usluga
- pomaze voditelju u organizaciji predavanja i radionica razli¢itih oblika edukacija i
programa cjeloZivotnog ucenja te izradi edukativnih materijala
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- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrudja (polje: psihologija),
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.6. Centar za fundamentalna pitanja u znanosti

Clanak 104.
8.6.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuci za izbor na znanstveno-nastavno radno mjesto)
Voditelj Centra

Opis poslova:

- koordinira i organizira provodenje semestralnih tematskih programa te drugih
programa i aktivnosti Centra

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova u podrudju rada Centra

- organizira i osmisljava radionice, tecajeve i druge edukacijske programe te provodi
diseminaciju informacija u podrucju rada Centra

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz fundamentalna pitanja
u znanosti koja impliciraju suodnos vjere i razuma

- suraduje s domadim i medunarodnim organizacijama i institucijama koje se bave
fundamentalnim pitanjima u znanosti te pitanjima suodnosa vjere i razuma

- koordinira rad ¢lanova Programskog odbora Centra

- koordinira rad vanjskih suradnika Centra

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski i
studij, iz drustvenog ili drugog odgovarajuceg podrudja, izbor u znanstveno-nastavno radno
mjesto, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.6.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- pomaZe u organizaciji i provedbi semestralnih tematskih programa te drugih
programa i aktivnosti Centra

- pomaze u organizaciji i provedbi znanstvenih i stru¢nih skupova u podrudju rada
Centra

- obavlja administrativne poslove i poslove potpore u izvodenju znanstvenih i strué¢nih
projekata u kojima sudjeluje Centar

- pomaze u organizaciji i provedbi radionica, tecajeva i drugih edukacijskih programa
te pomaze u provedbi diseminacije informacija u podrucju rada Centra
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- obavlja administrativne poslove i poslove potpore u radu Programskog odbora Centra

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilidni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz drustvenog ili odgovarajuéeg podrucja, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.7. Centar za ljudska prava, europske i medunarodne studije

Clanak 105.
8.7.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuci za znanstveno-nastavno zvanje)
Voditelj Centra

Opis poslova

- koordinira i organizira provodenje aktivnosti Centra

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova u podrudju rada Centra,

- predlaze programe stru¢nog usavrsavanja iz drustvenog podrucja znanosti i polja
prava

- sudjeluje u predlaganju predmeta studijskih programa iz drustvenog podrucja
znanosti i polja prava

- predlaze pokretanje zdruZenih studija sa visokoskolskim ustanovama izvan Republike
Hrvatske,

- suraduje s doma¢im i medunarodnim organizacijama i institucijama koje izvode
srodne studijske programe.

- koordinira rad vanjskih suradnika Centra

- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrugja polje pravo, izbor
u znanstveno-nastavno radno mjesto, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Opis poslova ostalih radnih mjesta, stru¢ne uvjete i broj izvrsitelja predlaze rektor.

8.8. Centar za forenzi¢na istrazivanja

Clanak 106.
8.8.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mijestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuci za znanstveno-nastavno radno mjesto
Voditelj Centra

Opis poslova:
- koordinira i organizira rad Centra
- koordinira i organizira rad zaposlenika i vanjskih suradnika Centra
- priprema izvjesc¢a o radu Centra
- dogovara suradnju s drugim ustanovama
- organizira tecajeve stalnoga usavrsavanja iz dijelova forenzicke medicine
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- organizira i osmisljava radionice, tecajeve i druge edukacijske programe te provodi
diseminaciju informacija u podrucju rada Centra

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz pitanja u podrudju
forenzicke medicine

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleZznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilini diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz podruc¢ja biomedicine i zdravstva, izbor u znanstveno-nastavno radno mjesto,
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.8.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115).
Strucni suradnik

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove i poslove potpore u izvodenju znanstvenih i stru¢nih
projekata u kojima sudjeluje Centar
- vodi registar obavljenih poslova
- pomaze u organizaciji predavanja, radionica, tecajeva i drugih edukacijskih programa
- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznog prorektora i rektora.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij iz podrucja
biomedicine i zdravstva ili odgovarajueg podrucja, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.9. Centar za programe stru¢nog usavrsavanja

Clanak 107.
8.9.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom ili nastavhom
radnom mjestu zvanju (koeficijent slozenosti poslova pripadajuéi za znanstveno-nastavno
radno mjesto)
ili
Javni sluZbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podrucnoj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Centra

Opis poslova:
- organizira stru¢no-administrativne poslove izvodenja programa stru¢nog
usavrSavanja
- priprema sve aktivnosti realizacije programa stru¢nog usavrSavanja prema
predloZenim modelima izvodenja
- sudjeluje u pripremi natjecaja programa stru¢nog usavrsavanja, izracunu troskova
izvodenja programa, poslovima realizacije programa, vrjednovanja i certificiranja
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- obavlja i druge odgovarajuce poslove u suradnji s voditeljima programa stru¢nog
usavrSavanja te po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij iz drustvenog ili humanistickog podrudja, izbor u znanstveno-nastavno ili nastavno
zvanje, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na
racunalu.

ili

Struc¢ni uvijeti: zavrSen sveucilidni studij diplomski studij iz drustvenog ili humanistickog
podrudja, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Opis poslova radnih mjesta, stru¢ne uvjete i broj izvrsitelja predlaze rektor.

8.10. Centar za promicanje dobrobiti ranjivih osoba

Clanak 108.
8.10.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794 ili ukoliko je radno mjesto financirano iz projekta -
koeficijent sloZenosti poslova utvrden projektom)
Voditelj Centra

Opis poslova

- koordinira i organizira rad Centra

- priprema izvjes¢a o radu Centra

- dogovara suradnju s drugim ustanovama

- koordinira i organizira rad savjetovatelja i volontera te vanjskih suradnika Centra

- koordinira i organizira razlicite oblike edukacije

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova u podrudju rada Centra

- organizira i osmisljava radionice, tecajeve i druge edukacijske programe te provodi
diseminaciju informacija u podrucdju rada Centra

- sudjeluje u izvodenju visokoskolske nastave

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz pitanja iz podrucja rada
Centra

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu Vije¢a Centra, nadleZznog prorektora i
rektora.

Za svoj rad ogovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog ili humanistickog podrudja,
najmanje pet godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.10.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,115 ili ukoliko je radno mjesto financirano iz projekta - koeficijent slozenosti radnog
mjesta utvrden je projektom)

Strucni suradnik
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Opis poslova

- dogovara suradnju s drugim ustanovama zajedno s voditeljem Centra

- koordinira i organizira razlicite oblike edukacije u dogovoru s voditeljem Centra

- sudjeluje u organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova u podrucju rada Centra

- sudjeluje u organizaciji i osmiSljavanju radionica, tecajeva i drugih edukacijskih,
programa te provodi diseminaciju informacija u podrucju rada Centra

- sudjeluje u izvodenju visokoskolske nastave

- sudjeluje u izradi i primjeni preventivnih programa i edukacija

- sudjeluje u izradi edukativnih materijala

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz pitanja iz podrucja rada
Centra

- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu Voditelja Centra, nadleZznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrudja (polje: psihologija),
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.10.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115 ili ukoliko je radno mjesto financirano iz projekta - koeficijent slozenosti utvrden
projektom)

Strucni suradnik

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove za rad Centra
- sudjeluje u istrazivackom radu Centra
- sudjeluje u izradi edukativnih materijala
- sudjeluje u izvodenju visokoskolske nastave
- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznom prorektoru i rektoru.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.11. Centar za stratesko upravljanje i menadZment utemeljen na podatcima

Clanak 109.
8.11.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mijestu
(koeficijent slozenosti poslova pripadajuci za znanstveno-nastavno radno mjesto )
Voditelj Centra

Opis poslova:
- osmi$ljava i koordinira analize, istraZivanja i znanstvena istrazivanja iz podrucja
nadleznosti Centra
- organizira i provodi diseminaciju informacija o koristenju podataka za stratesko
upravljanje i menadzment i o radu Centra
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sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima povezanim uz strateSko upravljanje i
menadZment utemeljen na podatcima

suraduje s domaéim i medunarodnim organizacijama i institucijama koje promicu
stratesko upravljanje i menadzment utemeljen na podatcima

sudjeluje u izradi podzakonskih akata, zakonskih akata i akata strateskog planiranja
koordinira rad vanjskih suradnika Centra

osmisljava i koordinira provedbu tecajeva i drugih oblika edukacije povezanih s
podrucjem koriStenja podataka za strateSko upravljanje i menadZzment

osmisljava, dogovara i koordinira izradu analiza, snimaka stanja i stru¢nih podloga za
vanjske korisnike

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struc¢ni uvjeti: izbor u znanstveno-nastavno radno mjesto iz drustvenog ili odgovarajuceg
podrucdja, poznavanje jednog svjetskog jezika, (engleski jezik), poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.11.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

pomaze u organizaciji i provedbi istrazivackog rada Centra

pomaze u organizaciji i provedbi diseminacije informacije o radu Centra i o koristenju
podataka za stratesko upravljanje i menadZzment

pomaZze u organizaciji i provedbi tecajeva i drugih oblika edukacije koje provodi
Centar

obavlja administrativne poslove i poslove potpore u izvodenju znanstvenih i stru¢nih
projekata u kojima sudjeluje Centar

obavlja administrativne poslove i poslove potpore u analize, istraZivanja i znanstvena
istrazivanja iz nadleznog podrucja Centra

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Centra, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Centra, nadleznom prorektoru i rektoru.

Struc¢ni uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje jednog svjetskog jezika (engleski jezik), poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

8.12. Centar za karijere

Clanak 110.

8.12.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
nastavnom ili stru¢nom radnom mjestu (koeficijent sloZenosti poslova pripadajucéi za
znanstveno-nastavno, nastavno ili stru¢no radno mjesto

Voditelj Centra

Opis poslova:

koordinira radom Centra,
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- vodi evidenciju o potpisanim sporazumima i ugovorima Sveucilista s nastavnim
bazama

- organizira edukacije studenata prije odlaska u nastavne baze

- savjetuje studente vezano uz odabir buduceg zanimanja

- predlaze plan novéanih sredstava za pomo¢ studentima oko osnivanja vlastitih tvrtki

- povezuje i upucuje studente na pojedine sluzbe Sveucilista

- suraduje sa sastavnicama i sluzbama Sveucilista, te Udrugom Alumni,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleZznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZznom prorektoru i rektoru.

Struc¢ni uvijeti: izbor u znanstveno-nastavno, nastavno ili stru¢no radno mjesto, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

8.13. Centar za obitelj

Clanak 111.
Nazive radnih mjesta, opise poslova radnih mjesta, stru¢ne uvjete te broj izvrsitelja u Centru
za obitelj predlaze rektor.

9. Laboratoriji
9.1. Laboratorij za psihologijska istrazivanja

Clanak 112.
9.1.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavhom radnom mjestu
(koeficijent sloZzenosti poslova pripadaju¢i za odgovaraju¢e znanstveno-nastavno radno
mjesto)
Voditelj laboratorija

Opis poslova:

- organizira i koordinira provodenje svih nastavnih, znanstvenih i stru¢nih aktivnosti iz
drustvenog polja psihologija i ostalih podruc¢ja znanosti i polja iz kojih se izvodi
nastava na temelju studijskih programa i izvedbenih planova nastave

- priprema godisnji program rada Laboratorija

- brine se o opremi Laboratorija te predlaZe planove opremanja Laboratorija

- uspostavlja suradnju s drugim visokim ucilitima, znanstvenim ustanovama, kao i
suradnju s ustanovama drugih djelatnosti u svrhu provedbe projekata prijenosa i
primjene znanja

- priprema godisnje izvjes¢e rada Laboratorija

- predstavlja i promovira rad Laboratorija znanstvenoj i stru¢noj javnosti

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Sveucilisnog odjela za
psihologiju, nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara procelniku Sveucilisnog odjela za psihologiju, nadleznom prorektoru i
rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrucja (polje: psihologija),
izbor na znanstveno-nastavno radno mjesto, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Nazive radnih mjesta, opise poslova radnih mjesta, strucne uvjete te broj izvrsitelja u
Laboratoriju predlaZe rektor.

9.2. Laboratorij za etiku digitalnih tehnologija u zdravstvu (Digit-HeaL)

Clanak 113.
9.2.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu ili
strunom radnom mijestu (koeficijent sloZenosti poslova pripadaju¢i za odgovarajuce
znanstveno-nastavno ili stru¢no radno mjesto
Voditelj laboratorija

Opis poslova:

- organizira i koordinira provodenje znanstvenih i stru¢nih aktivnosti iz
interdisciplinarnih znanstvenih polja etike u primjeni digitalnih tehnologija u
zdravstvu

- priprema godisnji Program rada Laboratorija

- brine se o opremi Laboratorija te predlaze planove opremanja Laboratorija nadleznom
prorektoru i rektoru

- uspostavlja suradnju sa znanstvenim ustanovama, kao i suradnju s ustanovama drugih
djelatnosti u svrhu provedbe projekata prijenosa i primjene znanja

- priprema godisnje izvjes¢e o provedenim aktivnostima Laboratorija Senatu Sveucilista

- predstavlja i promovira rad Laboratorija znanstvenoj i stru¢noj javnosti

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZnom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog, humanisti¢kog ili podrucja
biomedicine i zdravstva, izbor u znanstveno-nastavno ili stru¢no radno mjesto, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

9.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - visi asistent (koeficijent slozenosti poslova
1,600)
Visi asistent

Opis poslova:
- sudjeluje u obavljanju znanstveno-istrazivackih poslova sukladno Programu rada
Laboratorija
- sudjeluje u znanstvenoistrazivackim i drugim projektima i programima
- sudjeluje u znanstvenom osposobljavanju i usavrsavanju
- sudjeluje u radu na istrazivanjima za potrebe trzista
- sudjeluje u izvodenju dijela nastave
- sudjeluje u radu tijela Sveucilista
- obavlja druge aktivnosti vezane uz djelatnosti Sveucilista
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Laboratorija i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Laboratorija i nadleZznom prorektoru.

Stru¢ni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i vaze¢im aktima Sveucilista.
Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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9.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Asistent

Opis poslova:
- pomaZe i sudjeluje u obavljanju znanstvenoistrazivackih aktivnosti
- sudjeluje u znanstvenoistrazivackim i drugim projektima i programima
- sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom osposobljavanju te stjecanju akademskog stupnja
doktora znanosti
- sudjeluje u radu na istraZzivanjima za potrebe trZista
- pomaZe u izvodenju dijela nastave
- sudjeluje u radu tijela Sveucilista
- obavlja druge aktivnosti vezane uz djelatnosti Sveucilista
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Laboratorija.

Za svoj rad voditelju Laboratorija.
Struéni uvijeti: propisani Zakonom, Statutom i vaze¢im aktima Sveucilista.
Broj izvrsitelja: 3 (tri).

9.3. Laboratorij za akustiku (AKULAB)

Clanak 114.
9.3.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mijestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuc¢i za odgovarajuce znanstveno-nastavno radno
mjesto)
Voditelj laboratorija

Opis poslova:

- organizira i koordinira provodenje znanstvenoistrazivackih i stru¢nih aktivnosti iz
znanstvenih polja elektrotehnike i ra¢unarstva vezanih uz akustiku

- priprema godisnji Program rada Laboratorija

- brine se o opremi Laboratorija te predlaze planove opremanja Laboratorija

- uspostavlja suradnju s drugim visokim wucilistima, znanstvenim ustanovama,
gospodarskim subjektima, kao i suradnju s ustanovama drugih djelatnosti u svrhu
provedbe projekata prijenosa i primjene znanja

- sudjeluje ili koordinira interdisciplinarnim timom znanstvenika na projektima
vezanim uz akustiku na sveucili$noj, nacionalnoj ili medunarodnoj razini

- priprema godisnje izvjesce o provedenim aktivnostima Laboratorija, Senatu Sveucilista

- predstavlja i promovira rad Laboratorija znanstvenoj i stru¢noj javnosti

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz tehni¢kog podrucdja, izbor u znanstveno-
nastavno radno mjesto, poznavanje jednog svjetskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

9.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste -asistent (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Asistent

Opis poslova:

— pomaze i sudjeluje u obavljanju znanstvenoistrazivackih aktivnostima,
— sudjeluje u znanstvenoistrazivackim, stru¢nim i drugim projektima i programima
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— sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom osposobljavanju,

— sudjeluje u radu na istraZivanjima za potrebe gospodarskih subjekata,

— pomaZe u izvodenju dijela nastave

— obavlja druge aktivnosti vezane uz djelatnosti Sveucilista

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Laboratorija i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Laboratorija.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz podruc¢ja tehnickih ili prirodnih znanosti,
ostali uvjeti propisani Zakonom, Statutom i vaze¢im aktima Sveucilista.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

10. Kabineti
10.1. Kabinet vjestina

Clanak 115.
10.1.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom ili nastavnom
radnom mjestu (koeficijent sloZzenosti poslova pripadajuc¢i za odgovarajuce znanstveno-
nastavno ili nastavno radno mjesto)
Voditelj Kabineta vjestina

Opis poslova:

- priprema izvodenje pretklinickih, kabinetskih i metodi¢kih vjeZzbi iz pojedinih
predmeta studijskih programa i izvedbenih planova nastave iz podrucja biomedicine
i zdravstva

- vodi i brine se o inventarnom i potroSnom priboru, didakticko-nastavnom
materijalu te predlaze nabavu nove dotrajale opreme i pribora

- koordinira rad nastavnika i mentora koji izvode ili sudjeluju u izvodenju vjezbi

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Sveucilisnog odjela za
sestrinstvo, nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara procelniku Sveucilisnog odjela za sestrinstvo, nadleznom prorektoru i
rektoru.

Struéni uvijeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz podrucdja biomedicine i zdravstva, izbor na znanstveno-nastavno ili
nastavno radno mjesto iz podrucja biomedicine i zdravstva, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Naziv radnih mjesta, stru¢ne uvjete, broj izvrsitelja te opis poslova radnih mjesta u Kabinetu
vjestina predlaZe rektor.

10.2. Kabinet lije¢ni¢kog umijeca

Clanak 116.
10.2.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom ili nastavnom
radnom mjestu (koeficijent sloZzenosti poslova pripadajué¢i za odgovarajuce znanstveno-
nastavno radno mjesto)
Voditelj Kabineta lije¢nickog umijec¢a
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Naziv radnih mjesta, stru¢ne uvjete, broj izvrsitelja te opis poslova radnih mjesta u Kabinetu
lije¢nickog umijeca predlaZe rektor.

10.3. Kabinet za temeljne medicinske znanosti

Clanak 117.
10.3.1. Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
(koeficijent sloZenosti poslova pripadajuc¢i za odgovaraju¢e znanstveno-nastavno radno
mjesto )
Voditelj Kabineta za temeljne medicinske znanosti

Opis poslova:

- priprema izvodenje pretklinickih, kabinetskih i metodi¢kih vjezbi iz pojedinih
predmeta studijskih programa i izvedbenih planova nastave iz podrucja biomedicine
i zdravstva

- vodi i brine se o inventarnom i potrosnom priboru, didakti¢ko-nastavnom
materijalu te predlaze nabavu nove dotrajale opreme i pribora

- koordinira rad nastavnika i mentora koji izvode ili sudjeluju u izvodenju vjezbi

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu dekana Medicinskog fakulteta,
nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara dekanu Medicinskog fakulteta, nadleznom prorektoru i rektoru.
Strucni uvjeti: zavrSen sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij iz podrucja
biomedicine i zdravstva, izbor na znanstveno-nastavno radno mjesto iz podrucja biomedicine
i zdravstva, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Nazive radnih mjesta, stru¢ne uvjete, broj izvrsitelja te opis poslova radnih mjesta u Kabinetu
za temeljne medicinske znanosti predlaZe rektor.

10.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi laborant (koeficijent sloZenosti
poslova 1,067)
Visi laborant

Opis poslova:

- obavlja sve tehnicke poslove vezane uz pripremu i izvodenja svih oblika nastave,
znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima, praktikumima ili vjezbaonicama

- vodi brigu o nabavci potrebnog materijala i evidenciju opreme i sithom inventaru

- priprema laboratorij/praktikum, laboratorijski pribor i materijale za potrebe
izvodenja nastave i znanstvenog rada

- izdaje uzorke i materijale studentima za vjezbu

- odrzava laboratorijske i druge uredaje, posude i preparate za nastavu, strucni ili
znanstvenoistraZivacki rad

- pomaze u eksperimentalnom radu diplomantima i doktorandima

- koordinira provodenje primjene zastite na radu u laboratoriju, praktikumu ili
vjezbaonici,

- pruza tehni¢ku podrsku pri izvodenju svih oblika nastave

- kontrolira ispravnost opreme

- sudjeluje u obavljanju inventurnog popisa Sveucilista i
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- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika voditelja Kabineta
prodekana i dekana.

Za svoj rad odgovara predmetnom nastavniku, voditelju Kabineta, dekanu i nadleznom
prorektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen prijediplomski studij laboratorijske dijagnostike, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), provjera
psihofizi¢ke sposobnosti.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: dva (2).

Nazive radnih mjesta, stru¢ne uvjete, broj izvrsitelja te opis poslova radnih mjesta u Kabinetu
za temeljne medicinske znanosti predlaze rektor.

Polozaji i radna mjesta sastavnica (izvan nastave)
Rektorat (uredi, sluzbe) i Tajnistvo
11. Ured rektora

Clanak 118.
11.1. Javni sluZbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruc¢noj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Ureda rektora

Opis poslova:

- vodii koordinira rad Ureda rektora

- obavlja poslove pruzanja potpore rektoru u obnasanju duznosti

- obavlja administrativhu potporu rektoru u obavljanju poslova medunarodne i
sveuciliSne suradnje
obavlja administrativhu potporu rektoru u obavljanju suradnje i poslova s Osnivacem
- Zagrebackom nadbiskupijom

- obavlja administrativhu potporu rektoru u obavljanju poslova s nadleznim
ministarstvima, Rektorskim zborom, drugim visokim ucilistima i znanstvenim
ustanovama te drugim ustanovama koje ureduju podrudje visokog obrazovanja i
znanosti.

- vodi protokolarne poslove rektora

- ugovara prijam zaposlenika, studenata, predstavnika akademske zajednice i ostalih

- vodi zapisnike sa sastanaka rektora i prorektora

- obavlja poslove prevodenja sa stranog jezika na hrvatski jezik i s hrvatskog jezika na
strani jezik za potrebe rektora

- obavlja korespondenciju s medunarodnim institucijama za potrebe rektora

- prima postu za Ured rektora

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora.

Za svoj rad odgovara rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, iz drustvenog
ili humanistickog podrué¢ja, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno znanje
rada na racunalu.
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Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

11.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - visi stru¢ni savjetnik (odredene struke)
(koeficijent sloZenosti poslova 1,523)
Visi stru¢ni savjetnik

Opis poslova:
- pruza stru¢no-administrativnu potporu u radu voditelju Ureda rektora i rektoru
- ugovara prijam zaposlenika, studenata, predstavnika akademske zajednice i ostalih
- priprema materijale rektoru za sjednice Senata
- vodi zapisnike sa sastanaka rektora i prorektora i drugih
- vodiiodrzava baze kontakata rektora i Ureda rektora
- obavlja korespondenciju s domacim i medunarodnim institucijama za potrebe Ureda
rektora
- obavlja poslove pohrane dokumentacije Ureda rektora
- obavlja telefonske pozive za potrebe rektora i Ureda rektora
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

11.3. Javni sluZzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- pruza stru¢no-administrativnu potporu u radu voditelju Ureda rektora i rektoru
- ugovara prijam zaposlenika, studenata, predstavnika akademske zajednice i ostalih
- priprema materijale rektoru za sjednice Senata
- obavlja poslove zapisnic¢ara
- vodiiodrzava baze kontakata rektora i Ureda rektora
- pise dopise za potrebe rektora te arhivira dio dokumentacije
- obavlja korespondenciju s domaé¢im i medunarodnim institucijama za potrebe rektora
- obavlja telefonske pozive za potrebe rektora
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, iz drustvenog
ili humanistickog podrucja, najmanje tri godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog
jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

11.4. Javni sluZzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti

poslova 1,115)
Strucni suradnik
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Opis poslova:
- pruza stru¢no-administrativnu potporu u radu voditelju Ureda rektora i rektoru
- prepisuje i umnoZzava materijale za potrebe rektora
- ugovara prijam nastavnika i ostalih zaposlenika
- ugovara prijam predstavnika studenata, akademske zajednice, trzista rada
- priprema materijale rektoru za sjednice Senata
- obavlja poslove zapisnic¢ara
- odrzava baze kontakata Ureda rektora
- piSe dopise za potrebe rektora te arhivira dio dokumentacije
- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda, i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, iz drustvenog
ili humanistickog podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

11.5. Javni sluzbenik na radnom mijestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Strucni suradnik

Opis poslova:
- izraduje plan prikupljanja donacija i nadzire njegovo provodenje
- odrzava baze donatora s njihovim kontaktima
- odrzava stalne kontakte s donatorima putem personaliziranih ¢estitki za vaznije
blagdane ili osobne obljetnice (rodendani, imendani i dr.)
- trazii kontaktira potencijalne nove donatore
- planira dogadanja i aktivnosti za prikupljanje donacija (donatorske vecere,
kampanje prikupljanja sredstava s odredenom namjenom i sli¢no) i izraduje
godisnji ili visegodisnji plan
- organizira dogadanja za prikupljanje donacija u suradnji s ostalim uredima i
sluzbama
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda, i rektora.
Za svoj rad odgovara voditelju Ureda i rektoru.
Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), poznavanje rada na racunalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

12. Ured prorektora

Clanak 119.
12.1. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Ureda prorektora
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Opis poslova:
- koordinira obavljanje poslova u Uredu prorektora
- po potrebi priprema materijale prorektorima za sjednice odjela i Senata
- prati djelovanje i organizaciju djelovanja inozemnih visokih u¢ilista
- pruza administrativhu podrsku organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova
- priprema, koordinira i obavlja poslove vezane za medunarodnu suradnju i
potpisivanje ugovora s visokim u¢ilistima i znanstvenim ustanovama u inozemstvu
- izraduje evidencije o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji Sveucilista
- obavlja korespondenciju s medunarodnim institucijama
- dogovara prijam nastavnika i ostalih zaposlenika
- dogovara prijam predstavnika studenata, akademske zajednice i ostalih
- prima i rasporeduje postu za prorektore
- prepisuje i umnoZava materijale za potrebe prorektora
- obavlja poslove zapisnicara
- pise dopise za potrebe prorektora te arhivira dio dokumentacije
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara prorektorima i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

12.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:
- obavlja poslove stru¢no administrativne potpore za potrebe prorektora
- dogovara prijam nastavnika i ostalih zaposlenika
- dogovara prijam predstavnika studenata, akademske zajednice i ostalih
- vodi evidenciju o medunarodnoj suradnji
- po potrebi priprema materijale za sjednice Senata iz podrucja medunarodne suradnje
- obavlja poslove zapisnicara na sastancima prorektora
- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda i prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda i prorektorima.

Struéni uvijeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri).

53



13. Ured sveuciliSnog odjela

Clanak 120.

13.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Voditelj Ureda sveucilisnog odjela

Opis poslova:

organizira i koordinira rad Ureda sveucilisnog odjela

priprema materijale za sjednice sveuciliSnih odjela

priprema prijedloge sveucili$nih odjela za sjednice Senata

priprema odluke odgovore i naputke iz podrudja nastavne i znanstvene djelatnosti
sveuciliSnog odjela

pruza administrativnu podrsku organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova iz
podrucdja djelatnosti sveucilisnog odjela

priprema stru¢ne materijale za izbor, reizbor i napredovanje nastavnika

vodi administrativno-tehnicke poslove sveucilisnih odjela

administrira poslove Stegovnog povjerenstva za studente

priprema plan angaziranja vanjskih suradnika za akademsku godinu na temelju
studijskog programa i izvedbenog plana nastave

priprema izvjesce o realizaciji vanjske suradnje sveucilisnog odjela.

Za svoj rad odgovara procelniku sveucilisnog odjela i nadleZznom prorektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili struc¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 8 (osam).

13.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Struc¢ni savjetnik

Opis poslova:

pruza stru¢no-administrativhu potporu u radu voditelju sveucilisnog odjela i
procelniku sveucilisnog odjela

ugovara prijam nastavnika, studenata i ostalih

priprema materijale za sjednice Senata

obavlja poslove zapisnicara na sastancima sveucilisnog odjela i procelnika
sveuciliSnog odjela

sudjeluje u pripremi koordinacije izvodenja prakti¢ne nastave

vodi i odrzava baze kontakata sveucilisnog odjela i procelnika sveucilisnog odjela
pise dopise za potrebe Ureda sveucilisnog odjela i procelnika sveucilisnog odjela

te arhivira dio dokumentacije

obavlja korespondenciju za potrebe Ureda sveucilisnog odjela i procelnika
sveucilisnog odjela

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda sveucilisnog odjela i
procelnika sveucilisnog odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda sveucilisnog odjela i procelniku sveucilisnog odjela.
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Struc¢ni uvijeti: zavrsen diplomski sveucilidni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 10 (deset).

13.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- obavlja poslove stru¢no administrativnhe potpore za potrebe sveucilisnog odjela i
procelnika sveucilisnog odjela

- dogovara prijam nastavnika, studenata i ostalih zaposlenika

- pomaze u priprema materijala za sjednice Senata

- obavlja poslove zapisnicara na sastancima sveuciliSnog odjela i procelnika
sveuciliSnog odjela

- priprema i sudjeluje u organizaciji promocije studenata

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda sveucilinog odjela i
procelnika sveucilisnog odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju sveucilisnog Ureda i procelniku sveucilinog odjela.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 10 (deset).

14. Ured sveucilisne katedre

Clanak 121.
14.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Voditelj Ureda sveucilisne katedre

Opis poslova:

- koordinira radom ureda sveucili$ne katedre

- priprema materijale za sjednice sveucilisne katedre

- priprema prijedloge sveucilisne katedre za sjednice Senata

- priprema odluke odgovore i naputke iz podrucja nastavne i znanstvene djelatnosti
sveuciliSne katedre

- obavlja poslove organizacije znanstvenih i stru¢nih skupova iz podrudja djelatnosti
sveuciliSne katedre

- priprema plan angaziranja vanjskih suradnika za akademsku godinu na temelju
predmeta studijskih programa i izvedbenih planova nastave

- priprema izvjesce o realizaciji vanjske suradnje sveucilisne katedre.

Za svoj rad odgovara procelniku (8efu) sveucilisne katedre i nadleZznom prorektoru.
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Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili struc¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

14.2. Javni sluzbenik na radnom mijestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- obavlja poslove stru¢no administrativhe potpore za potrebe sveucilisne katedre i
procelnika ( $efa) sveucilisne katedre

- dogovara prijam nastavnika, studenata i ostalih zaposlenika

- pomaze u priprema materijala za sjednice Senata

- obavlja poslove zapisni¢ara na sastancima sveucilisne katedre i procelnika (Sefa)
sveuciliSne katedre

- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda sveucilisne katedre i
procelnika (Sefa) sveucilisne katedre.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda sveuciliSne katedre i procelniku (Sefu) sveucilisne
katedre.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

15. Ured dekana fakulteta/akademije

Clanak 122.
15.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Voditelj Ureda dekana fakulteta/akademije

Opis poslova:

- koordinira radom Ureda dekana fakulteta/akademije

- priprema materijale za sjednice fakultetskog vijeca

- priprema prijedloge za sjednice Senata

- priprema odluke, odgovore i naputke iz podruéja nastavne i znanstvene djelatnosti
fakulteta/akademije

- pruza administrativhu podrsku organizaciji znanstvenih i stru¢nih skupova iz
podrudja djelatnosti fakulteta/akademije

- priprema plan angaziranja vanjskih suradnika za akademsku godinu na temelju
studijskog programa i izvedbenog plana nastave

- priprema izvjesce o realizaciji vanjske suradnje fakulteta/akademije.

Za svoj rad odgovara dekanu fakulteta/akademije i nadleznom prorektoru.
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Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili struc¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri).

15.2. Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- pruza stru¢no-administrativnu potporu u radu voditelju Ureda dekana/akademije i
dekanu

- ugovara prijam nastavnika, studenata i ostalih

- priprema materijale za sjednice fakultetskog vijeca i prijedloge za sjednice Senata

- obavlja poslove zapisnicara na sastancima fakulteta/akademije i dekana
fakulteta/akademije

- sudjeluje u pripremi koordinacije izvodenja prakti¢ne nastave

- vodiiodrzava baze kontakata Ureda dekana fakulteta/akademije i dekana

- pise dopise za potrebe Ureda dekana fakulteta/akademije i dekana te arhivira dio
dokumentacije

- obavlja korespondenciju za potrebe Ureda dekana fakulteta/akademije i dekana

- obavlja i druge odgovarajue poslove po nalogu voditelja Ureda dekana
fakulteta/akademije i dekana.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda dekana fakulteta /akademije i dekanu.

Strucni uvijeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 8 (osam).

15.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- obavlja poslove struéno administrativne potpore za potrebe Ureda dekana
fakulteta/akademije i dekana

- dogovara prijam nastavnika, studenata i ostalih zaposlenika

- pomaze u pripremi materijala za sjednice fakultetskog vijeca i prijedloga za sjednice
Senata

- obavlja poslove zapisni¢ara na sastancima Ureda dekana fakulteta/akademije i dekana

- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda dekana fakulteta
/akademije i dekana.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda dekana fakulteta/akademije i dekanu.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.
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Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri).

16. Ured sveuciliSnog instituta

Clanak 123.
Radna mjesta sveuciliSnog instituta, opis poslova radnih mjesta i stru¢ne uvjete predlaze
rektor.

17. Ured za odnose s javnoséu

Clanak 124.
17.1. Javni sluZbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podrué¢noj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Ureda za odnose s javnoséu

Opis poslova:

- vodii koordinira obavljanje poslova Ureda

- sudjeluje u planiranju promidZzbene strategije i prepoznatljivosti Sveucilista i njegovih
sastavnica

- planira i sudjeluje u kreiranju i realizaciji vizualnog identiteta, vizualnih komunikacija
i digitalnih sadrzaja za Sveuciliste

- sudjeluje u planiranju unutarnje i vanjske komunikacije Sveucilista, koriste¢i interne
komunikacijske kanale i medije za obavjestavanje javnosti o programima,
postignuéima i/ili stajalistima Sveucilista

- priprema i koordinira izjave za javnost i medije

- njeguje i odrzava odnose s medijima na lokalnoj i nacionalnoj razini

- priprema tekstove za medije i drustvene mreze te za promotivne publikacije
Sveucilista

- priprema i predlaZe tekstove za mreZne stranice i drustvene mreze te sudjeluje u
kreiranju nove komunikacijske kanale

- priprema i organizira protokolarne radnje za dogadanja na Sveucilistu

- priprema i organizira tiskovne konferencije za Sveuciliste

- sudjeluje u pripremama za istupe u javnim medijima

- analizira medijske pokrivenosti

- predlaze relevantna istraZzivanja trzista i analizu podatka u okviru odnosa s javnoséu i
promocije Sveucilista

- priprema prijedlog plana odgovarajucih troskova za troskove obavljanja poslova iz
podrucja rada Ureda za odnose s javnoséu

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovora nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, iz drustvenog
ili humanistickog podruc¢ja, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski jezik), napredno znanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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17.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - visi stru¢ni savjetnik (odredene struke)
(koeficijent sloZenosti poslova 1,523)
Visi stru¢ni savjetnik

Opis poslova:

- operativno provodi promidZbene i komunikacijske aktivnosti

- priprema izjave za javnost i medije

- priprema tekstove za medije i odnose s javnoscéu

- upravlja internetskim sadrzajem, predlaZe i kreira promidzbene i komunikacijske
aktivnosti na drustvenim mreZama

- prati informacije iz podrucja djelovanja sustava znanosti i visokog obrazovanja

- priprema i predlaze tekstove za mrezne stranice i dru$tvene mreze

- operativno pomaZze u pripremi protokolarnih radnji i organizaciji dogadanja na
Sveucilistu

- predlaze nabavku promotivnih materijala za Sveuciliste i njegove sastavnice

- prati dnevne i ostale tiskovine i priprema sazetke relevantnih ¢lanaka

- vodi statistiku pojavljivanja u medijima

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda, nadleznog prorektora
i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

17.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- sudjeluje u pripremi objava za drustvene mreZe i za mreZne stranice Sveucilista
- priprema provodenje protokolarnih radnji u organizaciji dogadanja na Sveucilistu
- istraZuje i analizira informacije vaZzne za Sveuciliste
- suraduje u nabavi promotivnih materijala za Sveuciliste i njegove sastavnice
- kreira i aZurira postojece liste kontakata, kreira novinarske adreme
- prati dnevne i ostale tiskovine i priprema sazetke relevantnih ¢lanaka
- pomaze voditelju Ureda
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu viseg stru¢nog savjetnika i voditelja
Ureda.

Za svoj rad odgovara voditelja Ureda, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski jezik),
poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

17.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
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Stru¢ni suradnik

Opis poslova:
- organizira i obavlja dio poslova vezanih za odnose s javnoséu
- analizira informacije iz podrucdja obavljanja djelatnosti visokog obrazovanja i znanosti
- priprema i predlaZe tekstove za mreZzne stranice i drustvene mreze
- priprema protokolarne radne i organizaciju dogadanja na Sveucilistu
- sudjeluje u pripremi promocijskih i komunikacijskih aktivnosti
- sudjeluje u izboru promotivnih materijala
- pruza administrativnu podrsku Uredu za odnose s javnoséu
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda, nadleZnom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij, najmanje
jedna godine radnog iskustva u struci, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

18. Ured za unutarnju reviziju

Clanak 125.
18.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - unutarnji revizor (koeficijent sloZenosti
poslova 1,649)
Unutarnji revizor

Opis poslova:
- rukovodi poslovima financijske kontrole i revizije
- priprema i provodi mjere za provodenje unutarnje revizije
- obavlja operativne poslove unutarnje revizije
- vodi poslove izrade strateskog i godisnjeg plana unutarnje revizije
- vodi poslove izrade godi$njeg izvjes¢a unutarnje revizije
- obavljaidruge odgovarajuce poslove iz podrucja unutarnje revizije po nalogu rektora.

Za svoj rad odgovora rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
podrucja (polje: ekonomija), ispunjeni uvjeti za obavljanje poslova unutarnjeg revizora
sukladno zakonu i propisima, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima revizije,
poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

19. Ured za medunarodnu suradnju

Clanak 126.
19.1. Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794)
Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju
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Opis poslova:

- prati stru¢nu problematiku organizacije i djelovanja inozemnih visokih u¢ilista

- priprema, koordinira i obavlja poslove vezane za medunarodnu suradnju i
potpisivanje ugovora s visokim u¢ilistima i znanstvenim ustanovama u inozemstvu

- obavlja korespondenciju s medunarodnim institucijama

- prati sve tijekove izvora financiranja medunarodnih projekata i predlaze rektoru i
nadleznom prorektoru ukljuc¢ivanje u projekte

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika, nadleznog prorektora i
rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij, pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

19.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- priprema, koordinira i obavlja poslove vezane za medunarodnu suradnju i
potpisivanje ugovora s visokim u¢iliStima i znanstvenim ustanovama u inozemstvu
- zaprima i razvrstava postu vezanu uz medunarodne projekte, stipendije, znanstvene
skupove i slicno
- priprema materijale za obavljanje korespondencije s medunarodnim institucijama
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika i nadleznog
prorektora.
Za svoj rad odgovara voditelju Ureda, nadleZznom prorektoru i rektoru.
Struéni uvjeti: zavrSen sveucdilisni diplomski studij, tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski jezik),
poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

19.3. Javni sluzbenik na radnom mijestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane uz medunarodne projekte i mobilnost nastavnika i studenata

- izraduje evidencije o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji Sveucilista

- po potrebi priprema materijale za sjednice odjela i Senata iz podrucja medunarodne
suradnje

- vodi evidenciju o medunarodnoj suradnji

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda, nadleznom prorektoru i rektoru.
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Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski sveucili$ni studij, jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, aktivno poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski
jezik), poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

Sluzbe pracenje i potporu obavljanja djelatnosti Sveucilista
20. Sluzba za osiguravanje kvalitete

Clanak 127.
20.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruc¢noj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Sluzbe

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe

- suraduje sa sastavnicama Sveucilista drugim ustrojbenim jedinicama Sveucilistima i
Odborima, posebno sa Odborom za osiguravanje kvalitete.

- prati i unaprjeduje osiguravanja kvalitete visokog obrazovanja i znanosti na
Sveucilistu

- predlaze godisnji i visegodisnje Plan vrednovanja osiguravanja kvalitete Sveucilista

- predlaze nacine pracenja osiguravanja kvalitete (ankete, upitnike, postupke,
protokole),

- unapreduje kulturu kvalitete u svim podru¢jima i aktivnostima Sveucilista,

- koordinira vodenje registra studijskih programa i izmjene i dopune studijskih
programa te programe stru¢nog usavrsavanja i izmjene i dopune programa ,

- organizira vodenje pismohrane svih dokumenata vezanih za osiguravanje kvalitete,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleznom prorektoru i rektoru.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

20.2. Odjel za unaprjedivanje unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete

20.2.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:
- priprema godisnji Plan vrednovanja kvalitete nastavne znanstvene i stru¢ne djelatnosti
Sveucilista godisnje i visegodisnje
- sudjeluje u postupcima pracenja izvrSavanja vrednovanja osiguranja kvalitete
Sveucilista
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- sudjeluje u provodenju postupaka unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja te metoda za
istrazivanje razli¢itih vidova kvalitete obrazovanja, sukladno programu rada za
osiguranje kvalitete

- vodi pismohranu izmjena i dopuna studijskih programa te svih dokumenata vezanih
za osiguranje kvalitete

- administrira poslove Odbora za osiguranje kvalitete

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i nadleZnom prorektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

20.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi Plana vrednovanja osiguravanja kvalitete Sveucilista godisnje i
viSegodisnje

- sudjeluje u pracenju izvrsavanja Plana vrednovanja osiguranja kvalitete Sveucilista

- sudjeluje u provodenju postupaka unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja te metoda za
istrazivanje razli¢itih vidova kvalitete obrazovanja, sukladno programu rada za
osiguranje kvalitete

- vodi pismohranu izmjena i dopuna studijskih programa te svih dokumenata vezanih
za osiguranje kvalitete

- administrira poslove Odbora za osiguranje kvalitete

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela i voditelju SluZzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

20.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi informaticki referent (koeficijent
slozenosti poslova 0,989)
Visi informaticki referent

Opis poslova:

- sudjeluje u informatickim poslovima pracenja osiguravanja kvalitete

- pruza informaticku podrsku vodenja evidencije podataka za ocjenu sustava
osiguravanja kvalitete

- pruza korisnicima podrsku primjene informacijsko-komunikacijske tehnologije u
procesu obrazovanja i istraZivanja

- sudjeluje u pripremi podataka za vrednovanje sustava osiguravanja kvalitete

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
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Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij, najmanje
jedna godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski
jezik), napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

20.3. Odjel za osiguravanje kvalitete nastavne, znanstvene i stru¢no-administrativne
djelatnosti

20.3.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- sudjeluje u postupcima pradenja unapredenja i osiguravanja kvalitete izvrSsavanja
kvalitete nastavne znanstvene i stru¢ne djelatnosti Sveucilista u skladu sa godisnjim
planom vrednovanja osiguravanja kvalitete.

- sudjeluje u provodenju postupaka unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja te metoda za
istrazivanje razlicitih vidova kvalitete obrazovanja u skladu sa zakonima i propisima
koji ureduju podrudje provodenja i vrednovanja osiguravanja kvalitete,

- organizira provodenje postupaka unutarnjeg vrednovanja kvalitete,

- organizira pismohranu vrednovanja postupaka osiguravanja kvalitete te svih
dokumenata vezanih za osiguranje kvalitete

- organizira periodi¢no vrjednovanje

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu nadleZznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i nadleZnom prorektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

20.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi Plana vrednovanja osiguravanja kvalitete Sveucilista godisnje i
visegodisnje

- sudjeluje u pracenju izvrsavanja Plana vrednovanja osiguranja kvalitete Sveucilista

- sudjeluje u provodenju postupaka unutarnjeg i vanjskog vrjednovanja te metoda za
istrazivanje razli¢itih vidova kvalitete obrazovanja, sukladno programu rada za
osiguranje kvalitete

- vodi pismohranu vrednovanja postupaka osiguravanja kvalitete te svih dokumenata
vezanih za osiguranje kvalitete

- administrira poslove vodenja postupaka vrednovanja osiguravanja kvalitete

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela i voditelju Sluzbe.
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Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

21. Sluzba za stratesko planiranje, razvoj i projekte

Clanak 128.
21.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u sredisnjem uredu
ili sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,940)
Voditelj Sluzbe

Opis poslova:

- koordinira poslove strateskog planiranja Sveucilista

- koordinira suradnju i kontakte s drugim uredima i odjelima Sveucilista, drzavnim i
medunarodnim tijelima, organizacijama, udrugama i gradanima

- koordinira provedbu razvojnih i drugih strategija

- sudjeluje u pripremi godisnjih i visegodisnjih planova razvoja Sveucilista

- pruza potporu Upravi Sveucilista i Sveucilisnom vije¢u u pripremi planova rada i
razvoja Sveucilista

- koordinira provedbu razvojnih projekata Sveucilista

- informira zaposlenike Sveucilista o moguénostima financiranja iz EU fondova i ostalih
mogucih donatora

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu nadleZznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara nadleZnom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godine radnog iskustva na poslovima rada na znanstvenim i stru¢nim projektima, poznavanje
dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

21.2. Odjel za stratesko planiranje i razvoj

21.2.1. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- planira i organizira pravodobno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada
Odjela

- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih i drugih strategija

- sudjeluje u pripremi godisnjih i visegodisnjih planova razvoja Sveucilista

- pruza potporu Upravi Sveucili$ta u pripremi planova rada i razvoja Sveucilista

- koordinira i administrira provedbu dijela razvojnih projekata Sveucilista

- informira zaposlenike Sveucilista 0 moguénostima financiranja znanstvenih i stru¢nih
projekata
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- priprema projektne prijave za kapitalne/infrastrukturne projekte Sveucilista za
financiranje iz Strukturnih fondova, kao i ostale razvojne projekte od znacaja za
Sveuciliste, a u skladu sa Strategijom razvoja Sveucilista

- obavlja i druge odgovaraju¢e poslove po nalogu voditelja Sluzbe i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i nadleZnom prorektoru.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na projektima, poznavanje dvaju svjetskih jezika (obvezan je engleski
jezik), poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

21.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih i drugih strategija

- sudjeluje u pripremi godisnjih i visegodisnjih planova razvoja Sveucilista

- prikuplja i obraduje podatke za potporu Upravi Sveucilista u pripremi planova rada i
razvoja Sveucilista

- administrira provedbu razvojnih projekata Sveucilista

- sudjeluje u informiranju zaposlenika Sveucilista o mogucénostima financiranja
znanstvenih i stru¢nih projekata

- sudjeluje u pripremi tehnicke dokumentacije, vodi propisane evidencije i baze
podataka

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

21.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih i drugih strategija

- sudjeluje u pripremi godisnjih i visegodisnjih planova razvoja Sveucilista

- prikuplja i obraduje podatke za potporu Upravi Sveucilista u pripremi planova rada i
razvoja Sveucilista

- pomaze pri administriranju provedbe razvojnih projekata Sveucilista

- sudjeluje u pripremi tehnicke dokumentacije, vodi propisane evidencije i baze
podataka

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.
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Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva na radu projekata, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

21.3. Odjel za projekte

21.3.1. Javni sluzbenik na poloZzaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Odjela

- priprema projektne prijave za znanstvene i stru¢ne projekte Sveucilista za financiranje
iz zaklada, Europskih strukturnih i investicijskih fondova, programa Obzor 2020 i
drugih izvora financiranja projekata

- pruza pomo¢ sastavnicama i ustrojbenim jedinicama SveuciliSta pri pripremi
projektnih prijava na natjecaje za financiranje

- izraduje izvjesca o realizaciji znanstvenih, stru¢nih i ostalih projekata

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i nadleZznom prorektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima rada na projektima, poznavanje dvaju svjetskih jezika
(obvezan je engleski jezik), napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

21.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi projektnih prijava za znanstvene i stru¢ne projekte Sveucilista za
financiranje iz zaklada, Europskih strukturnih i investicijskih fondova, programa
Obzor 2020 i drugih izvora financiranja

- prati objave natjecaja za financiranje projekata

- sudjeluje u pripremi natjecajne dokumentacije

- sudjeluje u realizaciji znanstvenih, stru¢nih i ostalih projekata

- sudjeluje u pripremi izvje$ca o realizaciji znanstvenih, stru¢nih i ostalih projekata

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).
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21.3.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi projektnih prijava za znanstvene i stru¢ne projekte Sveucilista za
financiranje iz zaklada, Europskih strukturnih i investicijskih fondova, programa
Obzor 2020 i drugih izvora financiranja

- sudjeluje u pripremi natje¢ajne dokumentacije

- vodi evidenciju o projektima u tijeku

- administrira poslove Odbora za znanost

- sudjeluje u realizaciji znanstvenih, stru¢nih i ostalih projekata

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva na radu projekata, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

21.4. Odjel za projekte mobilnosti

21.4.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:
- koordinira provedbe projekata mobilnosti

obavlja poslove vezane uz suradnju i potpisivanje ugovora s visokim ucilistima i

znanstvenim ustanovama u inozemstvu u podrucju Erasmus projekata,

- informira i educira zaposlenike Sveucilista o mogucénostima prijave na Erasmus
projekte

- obavlja poslove osiguranja i provodenja mobilnosti studenata, nastavnog i
administrativnog osoblja

- obavlja poslove pracenja tijekova izvora financiranja Erasmus projekata i predlaganja
prijava projekata te druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja
Sluzbe i sveucilisnog koordinatora studentske mobilnosti

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i nadleZznom prorektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

21.4.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti

poslova 1,232)
Strucni savjetnik
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Opis poslova:

- obavlja poslove stru¢no administrativne potpore za potrebe projekata mobilnosti

- priprema materijale informiranja i educiranja za zaposlenike Sveucilista o
mogucénostima prijave na Erasmus projekte

- vodi evidenciju o provedenoj mobilnosti studenata, nastavnog i administrativnog
osoblja

- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima rada na projektima, poznavanje dvaju svjetskih jezika
(obvezan je engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

21.4.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Strucni suradnik

Opis poslova:

— sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz Erasmus projekte i mobilnost nastavnika i
studenata

— prati objave natjecaja za Erasmus projekte

— sudjeluje u pripremi natjecajne dokumentacije

— sudjeluje u osiguranju i provodenju mobilnosti studenata, nastavnog i
administrativnog osoblja

— izraduje evidencije o provedenoj mobilnosti studenata, nastavnog i administrativnog
osoblja

— vodi evidenciju o projektima u tijeku

— obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, jedna godina
radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno
znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22. Tajnistvo

Clanak 129.
22.1. Javni sluZzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (predstojnik, procelnik) podruc¢nog
ureda ili sluzbe (koeficijent sloZenosti poslova 2,134)
Tajnik Sveucilista

Opis poslova:

- koordinira radom Tajnistva
- koordinira rad ustrojenih jedinica Tajnistva
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- brine i sudjeluje u pripremi opc¢ih akata, strateskih planova i projekata Sveucilista i
sastavnica,

- vodi pregovore s drugim visokim ucilistima u zemlji i inozemstvu o medusobnim
odnosima izvan nastavnog i znanstvenog rada po ovlasti rektora,

- priprema i organizira poslove oko ustrojavanja sastavnica i ustrojbenih jedinica
Sveucilista,

- sudjeluje uizradii provedbi strateskih planova Sveucilista i planova razvoja djelatnosti
Sveucilista,

- brine o provedbi poslovnih procesa,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovora nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:
- obavlja poslove stru¢no-administrativne potpore za potrebe Tajnika
- dogovara prijam nastavnika, studenata i ostalih zaposlenika
- pomaze u pripremi materijala za sjednice Senata
- obavlja poslove zapisnicara na sastancima koje vodi Tajnik
- obavlja poslove arhiviranja dijela dokumentacije
- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu Tajnika.

Za svoj rad odgovara tajniku.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik),
napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.3. Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove

Clanak 130.
22.3.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podruc¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794)
Voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove

Opis poslova:
- organizira i koordinira rad Sluzbe
- nadzire vodenje evidencije iz podrucja radnih odnosa
- daje pravne stru¢ne savjete i misljenja sastavnicama Sveucilista, nastavnicima,
suradnicima i ostalima
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- sudjeluje u izradi op¢ih akata Sveucilista

- nadzire vodenja evidenciju o isteku izbornih razdoblja nastavnog osoblja i
izbornih polozaja

- izdaje potvrde, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga rada Sluzbe

- izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada

- nadzire vodenje evidencije zaposlenika u dopunskom radu i evidencije
ugovora o djelu

- priprema potrebne materijale za obavljanje znanstveno-nastavne djelatnosti
Sveucilista

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika, nadleZznog prorektora
i rektora.

Za svoj rad odgovara tajniku i nadleznom prorektoru.

Stru¢ni uvijeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij iz drustvenog podrucja (polje: pravo),
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

22.3.2 Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste visi stru¢ni savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,523)
Visi stru¢ni savjetnik

Opis poslova:
- prati propise vezane uz djelatnost Sveucilista
- izraduje sporazume, ugovore, rjeSenja i odluke koje donosi Sveuciliste
- sudjeluje u izradi op¢ih akata Sveucilista
- priprema potvrde, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga rada Sluzbe
- provjerava materijale za sjednice Senata iz podrucja prava
- izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i tajniku.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij iz drustvenog podrudja (polje: pravo
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.3. Odjel za pravne i kadrovske poslove

22.3.3.1. Javni sluzbenik na polozaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditel;
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela za pravne i kadrovske poslove

Opis poslova:
- nadzire vodenje zakonski propisanih kadrovskih evidencija iz radno-pravnih odnosa,
zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih,
- priprema prijedlog Plana zaposljavanja za tekuc¢u prorac¢unsku godinu,
- nadzire i koordinira postupke izbora u znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka,
stru¢na radna mjesta i postupke zaposljavanja za zaposlenike izvan nastave,
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- nadzire i koordinira postupke raspisivanja i objave natjecaja za prijam na radna mjesta,

- nadzire i koordinira sve poslove vezane uz pocetak i zavrSetak natje¢ajnog postupka,

- priprema odluke o prijmu i rasporedu novih zaposlenika,

- izraduje ugovore o radu, rjeSenja i odluke iz podruéja radnih odnosa,

- izraduje statisticke podatke o nastavnicima i ostalim zaposlenima na Sveucilistu,

- vodi postupke ishodenja suglasnosti za zaposljavanje i pravodobno obavjestavanje
nadleZnog ministarstva o svim promjenama zaposlenika Sveucilista,

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i tajniku.

Struc¢ni uvijeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij iz drustvenog podrudja (polje: pravo),
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Stru¢ni savjetnik (za pohranu dokumentacije)

Opis poslova:
- obavlja poslove zastite, objavljivanja i prezentiranja dokumentacije
- vrednuje i obraduje dokumentaciju Sveucilista
- prikuplja podatke stvaratelja i imatelja dokumentacije
- osigurava materijalno-fizicku zastitu dokumentacije
- odabire arhivsko gradivo
- izluc¢uje dokumentaciju (gradivo) kojoj je prosao rok ¢uvanja
- priprema predaju gradiva HDA-u
- izdaje gradivo na koristenje te vodi evidenciju o tome
- vodi evidenciju dokumentacije iz podrudja radnih odnosa
- pohranjuje dokumentaciju Odjela u fizickom i digitalnom obliku
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struéni uvijeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest).

22.3.3.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - stru¢ni referent (koeficijent slozenosti
poslova 0,854)
Struc¢ni referent za pohranu dokumentacije

Opis poslova:
- obavlja poslove zastite, objavljivanja i prezentiranja dokumentacije
- osigurava materijalno-fizicku zastitu dokumentacije
- pomaze u izluc¢ivanju dokumentacije (gradiva) kojoj je prosao rok ¢uvanja
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- priprema predaju gradiva HDA-u

- izdaje gradivo na koristenje te vodi evidenciju o tome

- daje upute o zastiti i cuvanju dokumentacije

- vodi evidenciju pohrane dokumentacije iz podrucja radnih odnosa

- pohranjuje dokumentaciju Odjela u fizickom i digitalnom obliku

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.3.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - stru¢ni referent (koeficijent sloZenosti
poslova 0,854)
Strucni referent

Opis poslova:
- prima, otvara i dostavlja primljenu postu zaposlenicima
- zavodi postu u djelovodni protokol
- razvodi akte i predmete
- zavodi akte i predmete Sveucilista u djelovodni protokol prije njihova otpremanja
- ¢uva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhiv Sveucilista
- pomaze u odabiru arhivskog gradiva, izluc¢ivanju dokumentacije (gradiva) kojoj je
prosao rok ¢uvanja i pripremi predaje gradiva HDA-u
- pohranjuje dokumentaciju Odjela u fizickom i digitalnom obliku
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 2.(dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.4. Odjel za opce poslove

22.3.4.1. Javni sluzbenik na poloZzaju L. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i voditelj
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela
Opis poslova:
- organizira provodenje i nadziranje tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih prostora i
tehnicko-tehnoloskih postrojenja
- priprema plan investicijskog i tekuceg odrzavanja
- obavlja poslove pracenja tehni¢kog stanja imovine Sveucilista
- suraduje s izvoditeljima radova
- vodi evidenciju nabave i tro$enja sredstava za obavljane poslova
- skrbi o fizi¢koj sigurnosti zaposlenih i imovine
- odgovara za urednost i higijenu svih zgrada i pomoc¢nih objekata
- organizira, koordinira i prati rad tehni¢kog i pomo¢nog osoblja
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
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Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.4.2. Odsjek za tehnicke poslove

22.3.4.2.1. Javni sluzbenik na poloZzaju III. vrste voditelj (Sef) odsjeka (koeficijent sloZenosti
poslova 0,921)
Voditelj Odsjeka za tehnicke poslove

Opis poslova:
- organizira provodenje i nadziranje tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih prostorija i
tehni¢ko-tehnoloskih postrojenja na Sveucilistu
- odgovara za urednost i higijenu svih zgrada i pomoc¢nih objekata Sveucilista
- organizira, koordinira i prati rad tehni¢kog i pomo¢nog osoblja Sveucilista
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnic¢kog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, napredno znanje rada na
rac¢unalu.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.4.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - stru¢ni referent (koeficijent slozenosti
poslova 0,854)
Stru¢ni referent

Opis poslova:

- brine se o okolisu zgrade

- brine se o postavljanju i odrzavanju sredstava zastite od pozara, ispravnosti sredstava
zastite od pozara, ispravnosti sredstava zastite na radu, nabavi i koristenju sredstava
zastite na radu

- nadzire zgradu i inventar

- evidentira i otklanja kvarove u zgradi

- brine se o ispravnosti, uklju¢enju i isklju¢enju uredaja za grijanje

- popravlja oste¢eni namjestaj i stolariju

- brine se o nabavi i koriStenju materijala za tekuc¢e odrzavanje

- provjerava vodovodne i elektri¢ne instalacije, instalacije uredaja za grijanje i sl.

- pomaze pri pripremi prostorija za sastanke i dogadanja

- obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove po nalogu voditelja (Sefa) Odsjeka i voditelja
Odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju (Sefu) Odsjeka i voditelju Odjela.

Struéni uvjeti: ste¢eno obrazovanje za visokokvalificiranog radnika (VKV) ili srednjoskolsko
obrazovanje iz tehnickog ili odgovarajuceg podrucja, najmanje jedna godina radnog iskustva.
Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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22.3.4.2.3. Namjestenik na radnom mjestu II. vrste (koeficijent slozenosti poslova 0,873) ili
namjeStenik na radnom mjestu III. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 0,776)
Vozac

Opis poslova:
- upravlja sluZbenim vozilom po nalogu tajnika i rektora
- brine se o tehnickoj ispravnosti, higijeni i odrZzavanju voznog parka Rektorata
Sveucilista
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja (Sefa) Odjela, tajnika i
rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju (Sefu) Odsjeka i voditelju Odjela.

Stru¢ni uvjeti: stecena viga stru¢na sprema (VSS) ili srednja struéna sprema (SSS), poloZen
vozacki ispit B kategorije, najmanje tri godine iskustva na istim poslovima.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.4.3. Odsjek za pomocne poslove

22.3.4.3.1. Javni sluzbenik na polozaju III. vrste voditelj (Sef) odsjeka (koeficijent sloZenosti
poslova 0,921)
Voditelj Odsjeka za pomoc¢ne poslove

Opis poslova
- organizira, koordinira i prati rad pomoénog osoblja Sveucilista
- suraduje s izvoditeljima radova
- skrbi o urednosti i higijeni svih zgrada i pomo¢nih objekata
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Stru¢ni uvijeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnic¢kog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.3.4.3.2. Namjestenik na radnom mjestu III. vrste (koeficijent slozenosti poslova 0,776)
Vratar

Opis poslova:

- nadzire ulaz i izlaz iz zgrade

- ¢uva kljuceve svih prostorija u zgradi

- tijekom i po zavrSetku radnog vremena duzan je provijeriti cijeli prostor: zatvaranje
prozora, gasenje svjetla i sl.

- radi na telefonskoj centrali i odgovoran je za ispravnost rada centrale

- daje osnovne obavijesti strankama

- pomaze pri pripremi prostorija za sastanke i dogadanja

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja (Sefa) Odsjeka i voditelja
Odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju (Sefu) Odsjeka i voditelju Odjela.

75



Vratari rade u smjenama: u prijepodnevnom (prva smjena) i poslijepodnevnom (druga
smjena), a ¢uvar i u noénom (trea smjena) dijelu dana, prema rasporedu voditelja (Sefa)
Odsjeka, voditelja Odjela.

Strucni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema (SSS) ili kvalificirani radnik (KV), najmanje
jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Probni rad: 1 (jedan) mjesec.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri).

22.3.4.3.3. Namjestenik na radnom mjestu IV. vrste (koeficijent slozenosti poslova 0,601)
Spremac

Opis poslova:
- odrzava ¢isto¢u radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okolisa zgrade
- Cisti namjestaj, opremu i nastavna pomagala
- priprema prostorije za sastanke i skupove, postavlja
- obavlja poslove ¢iséenja i ostale poslove prilikom preseljenja ili izvodenja radova
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja (Sefa) Odsjeka.

Za svoj rad odgovara voditelju (Sefu) Odsjeka.

Spremaci rade u smjenama: u prijepodnevnom (prva smjena) i poslijepodnevnom (druga
smjena) dijelu dana, prema rasporedu voditelja Odsjeka.

Strucni uvijeti: zavrsena srednja 8kola ili osnovna skola.

Probni rad: 1 (jedan) mjesec.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest).

22.4. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

Clanak 131.
22.4.1. Javni sluzbenik na poloZzaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik odjela) u sredisnjem uredu
ili sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,940)
Voditelj Sluzbe za financijsko poslovanje i racunovodstvo

Opis poslova:

- organizira financijsko i ra¢unovodstveno poslovanje Sveucilista sukladno zakonu,
vazedim propisima, naputcima i smjernicama Vlade RH, nadleZnih ministarstava i
Osnivaca

- izraduje prijedlog Programa rada, Prorac¢una i Financijskog plana i sastavnih dijelova
Plana nabave i Plana zaposljavanja Sveucilista

- izraduje godisnje i viSegodisnje projekcije potrebnih novéanih sredstava te potrebnih
novcanih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih programa i postupke vanjskog
vrednovanja Sveucilista

- prati izvrSenje Programa rada, Prorac¢una i Financijskog plana i priprema izmjene i
dopune

- prati promet i dnevnu likvidnost novéanih sredstava Sveucilista

- kontrolira i ovjerava ulazne racune sukladno postupku evidentiranja ulaznih ra¢una

- nadzire provodenje postupaka nabave

- suraduje s rektorom, nadleZznim prorektorima, unutarnjim revizorom i svim ostalim
voditeljima

- obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove po nalogu tajnika, nadleznog prorektora i
rektora.
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Za svoj rad odgovara tajniku, nadleZnom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
podrucja (polje: ekonomija), najmanje pet godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.4.2. Odjel za financijsko poslovanje i analizu

22.42.1. Javni sluzbenik na poloZaju mjestu I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u
podrucnoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Odjela za financijsko poslovanje i analizu

Opis poslova:

- priprema prijedlog Programa rada, Prorac¢una i Financijskog plana

- priprema prijedlog izmjene i dopune (rebalans) Programa rada, Proracuna i
Financijskog plana i sastavnih dijelova

- priprema godisnje i visegodis$nje projekcije potrebnih nov¢anih sredstava po izvorima
financiranja za Sveuciliste te za inicijalnu akreditaciju studijskih programa

- prati izvrsenje Programa rada, Prorac¢una i Financijskog plana

- priprema analizu financijskog poslovanja

- prati realizaciju znanstvenih i stru¢nih projekata

- priprema prijedloge Odluka vezane za financijsko i ra¢unovodstveno poslovanje
Sveucilista

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilidni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
podrucja (polje: ekonomija), najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.4.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- vodi postupke nabave propisane zakonima i aktima Sveucilista
- priprema prijedlog godi$njeg plana nabave
- priprema izradu prijedloga investicijskog odrzavanja i kapitalnih investicija
- priprema prijedloge odluka i ugovora iz podrucja nabave
- vodi evidencije o postupcima nabave
- vodi evidencije sklopljenih ugovora
- prati izvrSenje godisnjeg plana nabave
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.
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Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, iz drustvenog
ili tehni¢kog podrucja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.4.3. Odjel za ra¢unovodstvo

22.4.3.1. Javni sluZbenik na poloZajnom mjestu I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Voditelj ra¢unovodstva

ili

Javni sluZzbenik na polozaju II. vrste - voditelj (Sef) ispostave (koeficijent sloZenosti poslova
1,164)

Voditelj ra¢unovodstva

Opis poslova:

- sastavlja godisnji izvjestaj - zavréni racun

- obrac¢unava mjesecne izdatke (place) zaposlenika i vanjskih suradnika i sastavlja
isplatne liste

- sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjestaje

- daje informacije o stanju financijskih sredstava

- daje informacije o stanju sredstava po izvorima financiranja

- kontira i knjiZi blagajnicke izvjestaje

- kontira i knjiZi obracune i isplate osobnih dohodaka i prekovremenog rada

- kontira i knjiZi sve obrac¢une i isplate ostalih oporezivih primanja

- kontira i knjiZi obracune isplate i naknada

- kontira i knjiZi bankovne izvode

- kontira ulazne i izlazne racune

- ispravlja knjizenja po potrebi

- odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i materijalnog
poslovanja

- priprema podatke za izradu plana investicijskog odrzavanja i kapitalnih investicija

- priprema i daje informacije o izvrSenju planiranih sredstava Financijskim planom
(tromjesecno i po potrebi)

- prati propise iz podrudja financija i ra¢unovodstva

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika, nadleznog
prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
podrudja (polje: ekonomija), najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

ili

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveudilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz drustvenog
podrucja (polje: ekonomija), najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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22.4.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi strucni referent (koeficijent slozenosti
poslova 0,970)
Visi stru¢ni referent za materijalno knjigovodstvo

Opis poslova:

- brine se o ulaznim ra¢unima i ostaloj ulaznoj dokumentaciji

- brine se o potrebnim potpisima i brojéanom oznacivanju ulazne dokumentacije

- obavlja iknjiZi kompletnu analiticku dokumentaciju vezanu za salda-konta dobavljaca
i salda-konta kupaca

- skrbi o izlaznim rac¢unima i ostaloj izlaznoj dokumentaciji

- vodi materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava, potrosnog materijala, sitnog
inventara, proizvodnih sirovina i poluproizvoda, gotovih proizvoda (materijalni
knjigovoda)

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja racunovodstva i voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju ra¢unovodstva i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz drustvenog
podrudja (polje: ekonomija) ili drugog odgovarajuceg podrudja, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.4.3.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi stru¢ni referent (koeficijent slozenosti
poslova 0,970)
Visi stru¢ni referent za obracun placa

Opis poslova:

- priprema podatke za obracun mjese¢nih izdataka (placa) zaposlenika i naknada za rad
vanjskih suradnika

- vodi analiticku evidenciju o potrosackim kreditima i usuglasavanje s evidencijama kod
davaoca kredita te evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama

- izdaje potvrde koje se odnose na novc¢ana primanja radnika

- obra¢unava mjese¢no naknade za bolovanja

- vodi analiti¢ku evidenciju izdataka za zaposlene (placa)

- dostavlja traZene statisticke podatke i izvjes¢a o izdatcima (placama) zaposlenih

- ispisuje zbirnu rekapitulaciju izdataka (placa), obra¢unava doprinose po opéinama,
otpremnine, jubilarne nagrade, dje¢je darovei sl.

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja ra¢unovodstva i voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju ra¢unovodstva i voditelju Sluzbe.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz
drustvenog podrucja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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22.4.3.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - racunovodstveni referent - financijski
knjigovoda (koeficijent sloZenosti poslova 0,854)
Racunovodstveni referent - blagajnik

Opis poslova:

- obavlja sve poslove vodenja glavne blagajne i odgovoran je za pravilno obavljanje tih
poslova

- sastavlja dnevno blagajnicki izvjestaj i predaje voditelju ra¢unovodstva

- obavlja dnevne pologe utrzaka

- vodi racuna o urednosti i valjanosti blagajnicke dokumentacije

- odgovara za saldo u glavnoj blagajni

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja racunovodstva i voditelja
Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju ra¢unovodstva i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili odgovarajuceg smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci na odgovarajué¢im poslovima, napredno
znanje rada na racunalu.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.5. Sluzba za studentska pitanja

Clanak 132.
22.5.1. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794)
Voditelj Sluzbe za studentska pitanja

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe i primjenu sustava ISVU

- obavlja poslove vezane za redovite i izvanredne studente studija koje izvodi
Sveuciliste na osnovi studijskih programa

- organizira i nadzire obavljanje poslova vezanih za polaznike programa cjelozivotnog
ucenja

- nadzire i koordinira poslove organizacije i obrane zavr$nih, prijediplomskih
diplomskih, specijalistickih i doktorskih radova

- vodi korespondenciju iz djelatnosti Sluzbe

- izraduje izvjeStaje o upisanim studentima za potrebe Sveucilista i drugih ustanova

- izraduje statisticke analize

- predlaZe iznos participacije u troskovima studiranja i iznos studentskih naknada

- predlaze uspostavu evidencije i na¢in pracenja zavrSenih studenata studija koje
Sveuciliste izvodi

- izdaje potvrde, uvjerenja i druga pismena iz nadleznosti Sluzbe

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika, nadleznog prorektora i
rektora.

Za svoj rad odgovara tajniku i nadleznom prorektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
napredno znanje rada na racunalu.
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Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.5.2. Odjel za studente prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te polaznike

22.5.2.1. Javni sluZzbenik na poloZajnom mjestu I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela za studente prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te polaznike

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad odjela

- vodi korespondenciju iz nadleZznosti Odjela

- zamjenjuje voditelja SluZbe u njegovoj odsutnosti ili sprije¢enosti

- organizira suradnju s nadleznim ustanovama za postupak upisa studenata

- obavlja sloZenije poslove vezane za redovite studente prijediplomskih, diplomskih
studija i integriranih studija te izvanredne studente i polaznike programa stru¢nog
usavrsavanja

- obavlja poslove informiranja studenata prijediplomskih, diplomskih, integriranih
studija te polaznika programa stru¢nog usavrsavanja

- zaprima studentske zamolbe

- unosi podatke u ISVU sustav iz studijskih programa i izvedbenih planova nastave te
evidentira promjene studijskih programa i izvedbenih planova nastave na temelju
pisane upute (naputak, odluka)

- brine o to¢nosti podataka evidentiranih u ISVU sustav

- priprema diplome za tiskanje i sudjeluje u organizaciji promocije studenata
prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te studenta poslijediplomske razine
studija

- administrira aplikaciju Nacionalnog informacijskog sustava prijava na visoka ucilista
za upis studenata

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- evidentira i prati zavrSene studente Sveucilista (alumni)

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.5.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- obavlja poslove informiranja budu¢ih studenata prijediplomskih, diplomskih, i
integriranih studija te studente poslijediplomske razine studija
- obavlja poslove vezane za studente i vodi evidenciju studenata
- obavlja poslove vezane za polaznike programa stru¢nog usavrsavanja
- unosi podatke u ISVU sustav iz studijskih programa i izvedbenih planova nastave
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- evidentira promjene studijskih programa i izvedbenih planova nastave na temelju
pisane upute (naputak, odluka)

- brine o to¢nosti podataka evidentiranih u ISVU sustav

- savjetuje studente u postupku ostvarivanja njihovih prava i obveza

- administrira aplikaciju Nacionalnog informacijskog sustava prijava na visoka u¢ilista
za upis studenata

- zaprima studentske zamolbe

- vodi evidenciju i koordinira zavrSene studente

- prikuplja i analizira podatke o potrebama trZista rada za odredenom strukom

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju SluZzbe.

Struc¢ni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

22.5.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- vodi korespondenciju iz nadleZnosti Odjela

- obavlja poslove vezane za studente prijediplomskih studija

- obavlja poslove vezane za studente diplomskih studija

- obavlja poslove vezane za studente integriranih studija

- obavlja poslove vezane za polaznike programa stru¢nog usavrsavanja

- piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- vodi evidenciju studenata prijediplomskih, diplomskih studija i integriranih studija

- priprema diplome za tiskanje i sudjeluje u organizaciji promocije

- unosi podatke u ISVU sustav iz studijskih programa i izvedbenih planova nastave te
evidentira promjene studijskih programa i izvedbenih planova nastave

- brine o to¢nosti podataka evidentiranih u ISVU sustav

- administrira aplikaciju Nacionalnog informacijskog sustava prijava na visoka ucilista
za upis studenata

- zaprima studentske zamolbe

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- brine o pravilnom arhiviranju dokumentacije studenata

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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22.5.3. Odjel za studente poslijediplomske razine studija

22.5.3.1. Javni sluzbenik na polozajnom mjestu I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela za studente poslijediplomskih studija

Opis poslova

- organizira i koordinira rad odjela

- vodi korespondenciju iz nadleZnosti odjela

- obavlja sloZenije poslove vezane za studente poslijediplomske razine studija

- obavlja poslove informiranja studenata poslijediplomske razine

- zaprima studentske zamolbe

- priprema diplome za tiskanje i sudjeluje u organizaciji promocije studenata
poslijediplomske razine studija

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- evidentira i prati zavrsene studente Sveucilista (alumni)

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.5.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - strucni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)
Struc¢ni savijetnik za studente poslijediplomske razine studija

Opis poslova:
- obavlja poslove informiranja i savjetovanja buducih studenata
- savjetuje studente u postupku ostvarivanja njihovih prava i obveza
- obavlja poslove vezane za studente poslijediplomske razine studija
- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova
- vodi evidenciju zavrsnih studenata poslijediplomske razine studija
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
napredno znanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.5.3.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)

Strucni suradnik

Opis poslova:
- vodi korespondenciju iz nadleznosti Odjela
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- obavlja poslove vezane za studente poslijediplomske razine studija

- vodi evidenciju studenata poslijediplomske razine studija

- priprema diplome za tiskanje i sudjeluje u organizaciji promocije

- zaprima zamolbe studenata poslijediplomske razine studija

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilidni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada racunalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

ili

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ili bez radnog
iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada ra¢unalu

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.6. Sluzba za administrativhu potporu pripreme programa te priznavanje inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija

Clanak 133.
22.6.1. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) djela u podruc¢noj sluzbi
(koeficijent slozenosti poslova 1,794)
Voditelj Sluzbe

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Sluzbe

- koordinira administrativnho stru¢nu pripremu prijedloga studijskih programa te
izmjene i dopune studijskih programa

- koordinira administrativno stru¢nu pripremu prijedloga programa stru¢nog
usavrSavanja i drugih programa te izmjene i dopune programa,

- priprema izradu naputaka iz podrucja djelatnosti Sluzbe

- koordinira izdavacku djelatnost Sveucilista

- prati uskladivanje bodovnog sustava Sveucilista s europskim sustavom prijenosa
bodova (ECTS bodovi)

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika, procelnika odjela i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara tajniku i nadleznom prorektoru.

Stru¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje rada na
racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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22.6.2. Odjel za administrativnu potporu studijskih programa, programa stru¢nog
usavrSavanja i drugih programa

22.6.2.1. Javni sluZzbenik na poloZajnom mjestu I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i
ostalih ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:
- organizira i koordinira rad Odjela
- sudjeluje u administrativno-tehnickoj pripremi studijskih programa i drugih programa
- priprema potrebnu dokumentaciju za sjednice Povjerenstva odbora i Senata vezanu uz
administrativnu potporu izvodenja studijskih programa i drugih programa
- obavlja sloZenije poslove vezane za polaznike programa cjelozivotnog ucenja
- prati propise i stru¢nu literaturu i pravilno ih primjenjuje
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe i procelnika odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju SluZzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij,
najmanje tri godine radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno znanje
rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.6.2.2. Javni sluzbenik na radnom mijestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane za polaznike programa cjeloZivotnog ucenja

- vodi potrebne evidencije i pripadaju¢u dokumentaciju polaznika

- administrira poslove Povjerenstva za PN

- daje obavijesti o uvjetima upisa na programe cjelozivotnog ucenja koje izvodi
Sveuciliste

- ukoordinaciji s Uredom za odnose s javnos$cu priprema potvrde za tiskanje i sudjeluje
u organizaciji promocije polaznika

- priprema potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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22.6.3. Odjel za priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija, razdoblja studija i
izdavastvo

22.6.3.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste voditelj odjeljka, voditelj referade i ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Odjela

- sudjeluje u uskladivanju bodovnog sustava Sveucilista s europskim sustavom
prijenosa bodova (ECTS bodovi)

- nadzire postupke pri priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija i priznavanja
razdoblja studija i ECTS bodova

- priprema potrebnu dokumentaciju Povjerenstvu za priznavanje inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija i razdoblja studija

- sudjeluje u pripremanju i izradi informacijskih paketa studija i Sveucilista

- koordinira poslove izdavacke djelatnosti Sveucilista i administrira poslovima Odbora
za izdavacku djelatnost

- vodi administrativno-tehnicke poslove Odjela

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i nadleznog
prorektora.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe, tajniku i nadleznom prorektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.6.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:
- obavlja administrativne i stru¢ne poslove pri priznavanju inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i priznavanja razdoblja studija i ECTS bodova
- administrira poslove Povjerenstva Sveucilista za ECTS
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,, poznavanje dvaju svjetskih
jezika (obvezan je engleski jezik), poznavanje rada na ra¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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22.7. Samostalni odjel za studentski standard i potporu studentima

Clanak 134.
22.7.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (nacelnik) odjela u podru¢noj sluzbi
koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Samostalnog odjela za studentski standard i potporu studentima

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad Samostalnog odjela

- organizira i nadzire obavljanje poslova organizacije smjestaja, prehrane, i drugih
oblika potpore studenata prijediplomskih, diplomskih, integriranih studija te
poslijediplomske razine studija.

- organizira i nadzire obavljanje poslova organizacije smjestaja, prehrane i druge oblike
potpore studenata s posebnim potrebama

- organizira i nadzire obavljanje poslova za studentski Zivot studenata u slobodno
vrijeme

- organizira i nadzire obavljanje preventivne i kurativne aktivnosti u vezi s odrzavanjem
zdravlja studenata

- organizira i nadzire obavljanje poslova dodjele stipendija i drugih financijskih potpora
studentima

- organizira i nadzire pracenje financijskih obaveza studenata

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara tajniku i nadleZznom prorektoru.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.7.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,232)
Strucni savjetnik

Opis poslova:

- obavlja poslove organizacije smjestaja, prehrane, i drugih oblika potpore studenata
prijediplomskih, diplomskih integriranih i poslijediplomske razine studija

- obavlja poslove potpore za studentski Zivot studenata u slobodno vrijeme

- obavlja poslove organizacije smjestaja, prehrane i druge oblike potpore studenata s
posebnim potrebama

- obavlja preventivne i kurativne aktivnosti u vezi s odrzavanjem zdravlja studenata

- obavlja poslove dodjele stipendija i drugih financijskih potpora studentima

- obavlja poslove pracenja financijskih obaveza studenata

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Samostalnog odjela

Za svoj rad odgovara voditelju Samostalnog odjela

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).
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22.7.3. Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste - strucni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Strucni suradnik

Opis poslova:

- pomaZe u radu tijela Studentskog zbora, drugih studentskih organizacija i udruga

- prati potrebe studenta s posebnim potrebama radi poboljsanja uvjeta studiranja i
smjestaja

- prati propise koji odreduju status osoba s posebnim potrebama radi pruzanja pomoci
studentima s posebnim potrebama

- obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu stru¢nog savjetnika i voditelja
Samostalnog Odjela.

Za svoj rad odgovara stru¢nom savjetniku i voditelju Samostalnog odjela.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilidni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.8. Sveucilisna informaticka sluzba

Clanak 135.
22.8.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj odjela (nacelnik) odjela u podruc¢noj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,794)
Voditelj Sveucilisne informaticke sluzbe

Opis poslova:

- obavlja slozenije stru¢ne poslove u podru¢ju planiranja razvitka, odrzavanja i
sigurnosti informacijskih sustava i ra¢unalno-komunikacijske infrastrukture

- organizira te koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju
informacijskih servisa Sveucilista

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponasanja korisnika informacijske infrastrukture

- organizira koriStenje racunalne i ostale tehnike u funkciji nastavnog i znanstvenog rada

- pratii predlaze pobolj$anja u stru¢nom i organizacijskom podrudju rada

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja informacijske
tehnologije

- predlaze i koordinira nabavu ra¢unalne opreme za potrebe Sveucilista

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu tajnika i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara tajniku i nadleznom prorektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij iz tehnickog ili
drugog odgovarajuceg podrucja, najmanje pet godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima iz podrudja informacijskih tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na ra¢unalu te upravljanju informacijskim
sustavima i mrezama.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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22.8.2. Odjel za racunalne sustave i ra¢unalno-komunikacijsku mrezu

22.8.2.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste-voditelj odjeljka, voditelj referade i ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- planira aktivnosti, razvoj i odrZzavanje lokalne mreze

- konfigurira te odrzava opremu vezanu uz racunalne sustave i racunalno-
komunikacijske mreZe

- prati razvoj i vodi brigu o moderniziranju i odrzavanju rac¢unalnih sustava i
komunikacijske mreZze

- izraduje tehnicku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja i konfiguraciji
komunikacijske mreZze

- sudjeluje u nabavi ra¢unalne opreme

- suraduje s ostalim odjelima Sluzbe tijekom realizacije projekata te s vanjskim
ustanovama ¢iju opremu i programske proizvode Sveuciliste koristi

- pruza pomo¢ sveucilisnim odjelima i fakultetima /akademijama u izvodenju nastave
ako je potrebno

- izvjestava voditelja Sluzbe o radu sustava u svojoj nadleznosti

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i tajniku.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij, iz tehnickog ili
drugog odgovaraju¢eg podrucja, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima iz
podrucja ra¢unalno-komunikacijskih mreza, napredno znanje rada na rac¢unalu, poznavanje
jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik).

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.8.2.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- odrzava, servisira i unaprjeduje lokalnu mrezu

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja i konfiguraciji
komunikacijske mreze

- prati razvoji vodi brigu o moderniziranju i odrzavanju mreze

- pruza asistenciju Odjelu za potporu nastavi, e-u¢enju i korisnicima u sluc¢ajevima kada
je potrebno rjesavanje problema na visoj razini

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvijeti: zavrSen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studjij, iz tehni¢kog ili
drugog odgovarajuceg podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima iz
podrudja informacijskih tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu te upravljanju informacijskim sustavima i
mrezama.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
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Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste-visi informaticki referent (koeficijent
slozenosti poslova 0,989)
Visi informaticki referent

Opis poslova:
- sudjeluje u poslovima odrzavanja lokalne mreZe
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi
- vodi dokumentaciju o konfiguraciji mreze i obavljenim radovima
- izraduje tehnicku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja i konfiguraciji
komunikacijske mreZze
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju SluZzbe.

Struéni uvijeti: zavrsen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij iz tehni¢kog
podrudja (elektrotehnika, rac¢unarstvo ili informatika) ili drugog odgovarajuceg podrudja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima iz podrucdja informacijskih tehnologija,
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na
racunalu te upravljanju informacijskim sustavima i mrezama.

Probni rad:3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.3. Odjel za informacijske sustave, aplikacije i podatkovno srediste

22.8.3.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZzenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- sudjeluje u planiranju aktivnosti, razvoju, odrzavanju i raspodjeli informacijskih
servisa i aplikacija za poslovanje

- vodi brigu o programskom proizvodu za uredsko poslovanje i upravljanje
dokumentacijom

- vodi brigu o sigurnosnim kopijama dokumenata

- sudjeluje u nabavi ra¢unalne opreme

- izraduje tehni¢cku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluziteljima i razvoju
aplikacija za poslovanje

- prati razvoj i vodi brigu o moderniziranju i odrzavanju informacijskih servisa i
aplikacija za poslovanje

- suraduje s ostalim odjelima Sluzbe tijekom realizacije projekata te s vanjskim
institucijama ¢iju opremu i programske proizvode Sveuciliste koristi

- pruza pomo¢ sveucilisnim odjelima i fakultetima /akademijama u izvodenju nastave
ako je potrebno

- izvjestava voditelja Sluzbe o radu sustava u svojoj nadleznosti

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i tajniku.

Stru¢ni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij iz tehnic¢kog ili
drugog odgovarajueg podrucdja, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
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upravljanja informacijskim sustavima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.8.3.2. Javni sluZbenik na radnom mjestu I. vrste-stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Struc¢ni suradnik

Opis poslova:

- odrzava informacijske servise i aplikacije za poslovanje

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada u informacijskim servisima

- sudjeluje u poslovima vezanim uz programski proizvod za uredsko poslovanje i
upravljanje dokumentacijom

- izraduje tehni¢cku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluziteljima i razvoju
aplikacija za poslovanje

- pruza asistenciju Odjelu za potporu nastavi, e-u¢enju i korisnicima u sluc¢ajevima kada
je potrebno rjesavanje problema na visoj razini

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Voditelju Sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij iz tehnickog ili
drugog odgovaraju¢eg podrucja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
upravljanja informacijskim sustavima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.3.3. Odsjek za informacijske sustave i aplikacije

22.8.3.3.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - Voditelj (Sef odsjeka) (koeficijent
slozenosti poslova 1,115)
Voditelj Odsjeka

Opis poslova:

- odrzava, konfigurira i upravlja informacijskim servisima i aplikacijama za poslovanje

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada u informacijskim servisima

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja i razvoju aplikacija za
poslovanje

- pruza pomo¢ sveucilisnim odjelima i fakultetima /akademijama u izvodenju nastave
ako je potrebno

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Voditelju SluZbe.

Strucni uvijeti: zavrsen sveudilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz tehni¢kog
ili drugog odgovarajuc¢eg podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
upravljanja informacijskim sustavima, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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22.8.3.3.2. Javni sluZbenik na radnom mjestu II. vrste - visi informaticki referent (koeficijent
slozenosti poslova 0,989)
Visi informaticki referent

Opis poslova:
- sudjeluje u poslovima odrzavanja informacijskih servisa i aplikacija za poslovanje
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada u informacijskim servisima
- izraduje tehnicku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZziteljima i razvoju
aplikacija za poslovanje
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka, Odjela i voditelju Sluzbe.

Stru¢ni uvijeti: zavren sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
tehnickog podrucja (elektrotehnika i rac¢unarstvo ili informatika) ili drugog odgovarajuceg
podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima iz podrucja informacijskih
tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno
znanje rada na rac¢unalu te upravljanju informacijskim sustavima i mrezama.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.3.4. Odsjek za podatkovno srediste

22.8.3.4.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - Voditelj (Sef odsjeka) koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)
Voditelj Odsjeka

Opis poslova:

- odrZzava, konfigurira i upravlja posluZiteljima Sveucilista

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada u informacijskim servisima

- sudjeluje u poslovima vezanim uz programski proizvod za uredsko poslovanje i
upravljanje dokumentacijom

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZiteljima

- pruza asistenciju Odjelu za potporu nastavi, e-uc¢enju i korisnicima u slu¢ajevima kada
je potrebno rjesavanje problema na visoj razini

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i Voditelju Sluzbe.

Stru¢ni uvijeti: zavrsen sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
tehnickog ili drugog odgovarajuceg podrucja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima upravljanja informacijskim sustavima, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.8.3.4.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi informaticki referent (koeficijent
slozenosti poslova 0,989)
Visi informaticki referent

Opis poslova:

- sudjeluje u poslovima odrzavanja posluzitelja Sveucilista
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada u informacijskim servisima
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- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZiteljima
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odsjeka, Odjela i voditelja
SluZzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka, Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvijeti: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
tehni¢kog podrucja (elektrotehnika i rac¢unarstvo ili informatika) ili drugog odgovarajuceg
podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima iz podrucja informacijskih
tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima engleski jezik), napredno
znanje rada na racunalu te upravljanju informacijskim sustavima i mreZzama.

Probni rad: 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.4. Odjel za potporu nastavi, e-uc¢enju i korisnicima

22.8.4.1. Javni sluzbenik na poloZzaju I. vrste - voditelj odjeljka, voditelj referade i ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,406)
Voditelj Odjela za potporu nastavi, e-ucenju i korisnicima

Opis poslova:

- sudjeluje u aktivnostima planiranja raspodjele rac¢unalnih resursa

- sudjeluje u pripremi i provedbi nabave racunalnih resursa, perifernih uredaja i
operacijskih sustava

- odgovoran je za instaliranje, testiranje i odrzavanje korisnickih rac¢unala i opreme

- vodi brigu o ispravnosti ra¢unalnih resursa i organizira pravodobno servisiranje

- vodi brigu o sigurnosti korisnic¢kih racunala

- provodi i kontrolira postivanje smjernica i standarda Sveucilista u dijelu odrzavanja
racunalne opreme

- izraduje upute za korisnike u svrhu primjene informacijsko-komunikacijske
tehnologije u procesu obrazovanja i istraZivanja

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o aktivnostima upravljanja ra¢unalnim resursima

- pruza tehnicke savjete i pomaze krajnjim korisnicima da ucinkovito koriste ra¢unalnu
opremu

- prati razvoji vodi brigu o moderniziranju i odrzavanju ra¢unalnih resursa

- suraduje s ostalim odjelima Sluzbe tijekom realizacije projekata te s vanjskim
institucijama ¢iju opremu i programske proizvode Sveuciliste koristi

- izvjestava voditelja Sluzbe o radu sustava u svojoj nadleznosti

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika.

Za svoj rad odgovara voditelju Sluzbe i tajniku.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij, iz tehnickog ili
drugog odgovarajuceg podrudja, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima iz
podruéja informacijskih tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost ima
engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu te upravljanju informacijskim sustavima i
mrezama.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

22.8.4.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti

poslova 1,115)
Strucni suradnik

93



Opis poslova:

- instalira, konfigurira i odrzava korisni¢ka racunala

- izraduje korisnicke rac¢une

- pruza podrsku korisnicima prilikom otklanjanja kvara ili problema na korisnickim
rac¢unalima

- pruza podrsku korisnicima prilikom primjene informacijsko-komunikacijske
tehnologije u procesu obrazovanja i istraZivanja

- zaprima prve obavijesti o kvaru ili problemu u koristenju ra¢unalnih resursa korisnika

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o instalaciji i odrzavanju korisni¢kih rac¢unala

- izraduje upute za korisnike u svrhu primjene informacijsko-komunikacijske
tehnologije u procesu obrazovanja i istraZivanja

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvijeti: zavrsen sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
tehnickog ili drugog odgovarajuceg podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima iz podrudja informacijskih tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.4.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - visi informaticki referent (koeficijent
slozenosti poslova 0,989)
Visi informaticki referent

Opis poslova:

- sudjeluje u poslovima instaliranja i odrzavanja korisnic¢kih rac¢unala

- pruza podrsku korisnicima prilikom otklanjanja kvara ili problema na korisnickim
rac¢unalima

- pruza podrsku korisnicima primjene informacijsko-komunikacijske tehnologije u
procesu obrazovanja i istraZivanja

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o instalaciji i odrzavanju korisni¢kih rac¢unala

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Struc¢ni uvijeti: zavren sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
tehnickog ili drugog odgovarajuceg podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima iz podrudja informacijskih tehnologija, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost ima engleski jezik), napredno znanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

22.8.4.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - stru¢ni referent (koeficijent sloZzenosti
poslova 0,854)
Stru¢ni referent

Opis poslova:
- sudjeluje u poslovima instaliranja i odrzavanja korisni¢kih ra¢unala
- pruza podrsku korisnicima prilikom otklanjanja kvara ili problema na korisnickim
rac¢unalima
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- pruza podrsku korisnicima primjene informacijsko-komunikacijske tehnologije u
procesu obrazovanja i istraZivanja

- izraduje tehni¢ku dokumentaciju o instalaciji i odrzavanju korisni¢kih rac¢unala

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sluzbe.

Strucni uvijeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na racunalu.

Probni rad: 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

23. SveuciliSna knjiZnica

Clanak 136.
23.1. Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste - knjizni¢arski savjetnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,843)
Voditelj Sveucilisne knjiznice

Opis poslova:

- organizira i upravlja radom Sveucilisne knjiznice

- suraduje s drugim knjiznicama, a osobito sa srodnim informacijsko-dokumentacijskim
sluzbama

- brine se o izvr$avanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, odgovarajuem
rasporedu, kontroli i sigurnosti knjizni¢nog fonda

- sastavlja izvjesca o radu Sveucili$ne knjiznice u odredenim vremenskim razdobljima i
dostavlja ih rektoru i nadleznim ustanovama izvan Sveucilista

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja knjiznicarstva

- sudjeluje u zajednickim programima nabave i diobe informacijskih izvora

- sudjeluje u radu Knjizni¢nog odbora

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabave knjizni¢ne grade

- izraduje Bilten prinovljene knjizne grade

- nadzire i obavlja korekturu elektroni¢nog kataloga

- osmiSljava, organizira i provodi programe osposobljavanja za sluzenje knjizni¢nim i
informacijskim resursima

- izraduje, potpisuje i nadzire izradu potvrda o kvantitativnim pokazateljima
uspjesnosti znanstvenika za potrebe izbora na vi$a znanstveno-nastavna radna mjesta

- brine se o stalnom stru¢nom usavrsavanju i obrazovanju zaposlenika u knjiznici

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu predsjednika Knjizni¢nog odbora,
nadleznog prorektora i rektora.

Za svoj rad odgovara Knjizni¢cnom odboru, nadleznom prorektoru i rektoru.

Strucni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog ili humanisti¢kog podrucja,
najmanje pet godina radnog iskustva u knjiznicarskoj struci, poznavanje jednog svjetskog
jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).
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23.2. Odjel za nabavu i obradu knjiZzni¢ne grade

23.2.1. Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste - rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podru¢noj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,503)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- pomaze voditelju SveuciliSne knjiZznice u radu i zamjenjuje ga u slucaju sprijec¢enosti

- vodi i obavlja poslove vezane uz nabavu (prikupljanje knjizne i neknjizne grade
kupnjom, razmjenom i darom te prikupljanje izdanja Sveucilista)

- obavlja i nadzire poslove stru¢ne obrade knjizni¢ne grade (formalna i sadrzajna
katalogizacija, inventarizacija, kontinuacija periodike)

- upucuje korisnike na referentne izvore informacija

- daje poduke korisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim informacijskim
pomagalima

- sudjeluje u reviziji i otpisu knjizni¢ne grade

- odrzava knjizni¢ni fond (brine o tehnickoj zastiti grade, organizira uvezisl.)

- nadzire obavljanje poslova ostalih djelatnika u Odjelu

- ureduje i odrzava Digitalni repozitorij

- obavlja reklamacije u procesu narucivanja/ pristizanja grade

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Sveucilisne knjiZznice.

e e

nadleZznom prorektoru.

Struc¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij drustvenog ili humanistickog podrudja,
poloZzen strucni ispit za diplomiranog knjiZni¢ara, najmanje tri godine radnog iskustva u
knjizni¢arskoj struci na poslovima obrade grade (formalna i sadrZajna katalogizacija, izrada
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

23.2.2. Javni sluzbenik na radnom mijestu I. vrste - diplomirani knjiznicar (koeficijent
sloZenosti poslova 1,406)

cen e

Opis poslova:

- sudjeluje u nabavi koja uklju¢uje sustavno prikupljanje knjizne i neknjizne grade
kupnjom, razmjenom i darom

- vodi inventarne knjige svih nabavljenih publikacija

- vodi sve potrebne evidencije novonabavljene grade u internim dokumentima knjiznice

- analizira zahtjeve korisnika u vezi s knjiZni¢cnom gradom

- prikuplja prijedloge sveucilisnih odjela za nabavu potrebne literature

- vodi razmjenu sveucilisnih publikacija s drugim ustanovama

- obraduje sve vrste publikacija: monografskih, periodickih, kartografskih, tiskanih i
elektronickih

- izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i medunarodnim
knjizni¢nim standardima te radi u kooperativnoj katalogizaciji
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- izgraduje digitalnu zbirku knjiZnice
- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja SveuciliSne
knjiznice.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sveucilisne knjiZnice.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog ili humanistickog podrucja
(knjiznicarstvo), polozen stru¢ni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, najmanje jedna godina
radnog iskustva u knjiznic¢arskoj struci, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

23.2.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:
- omogucava koriStenje izvora informacija u prostorijama Sveucilisne knjiznice te
pribavlja i pruza opce, znanstvene i stru¢ne informacije

cen e

e e

- pomaZze pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka

- evidentira korisnike

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sveucilisne

knjiznice.

Za svoj rad odgovara diplomiranom knjizni¢aru, voditelju Odjela i voditelju Sveucilisne
knjiZnice.
Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili stru¢ni diplomski drustvenog ili
humanistickog podrué¢ja, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.
Broj izvrsitelja: 3 (tri).

23.3. Odjel za rad s korisnicima

23.3.1. Javni sluzbenik na polozaju I. vrste - rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podrucnoj sluzbi
(koeficijent sloZenosti poslova 1,503)
Voditelj Odjela

Opis poslova:

- osigurava dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama Sveucilisne knjiznice te zbirkama
drugih knjiZznica u zemlji i inozemstvu pomocu knjizni¢ne i meduknjizni¢ne posudbe

- omogucava koristenje izvora informacija u prostorijama Sveucilisne knjiznice, kao i
pribavljanje i pruzanje op¢ih i stru¢nih informacija

- pomaze u provodenju razli¢itih oblika knjizni¢ne edukacije u cilju informacijskog
obrazovanja i osposobljavanja korisnika za samostalno koristenje usluga knjiznice

- pomaze pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka

- azurira mreZne stranice knjiznice
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- vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima

- sastavlja deziderate na temelju korisnic¢kih upita i analize fonda

- oblikuje interne popise korisnika

- izvjeStava o periodi¢nim statisti¢ckim pokazateljima koristenja fonda i knjiznice
- nadzire obavljanje poslova ostalih djelatnika u Odjelu

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja SveuciliSne knjiznice.

Za svoj rad odgovara voditelju Sveucilisne knjiZnice.

Struc¢ni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrudja (knjiznic¢arstvo),
polozen strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara, najmanje tri godine radnog iskustva u
knjizni¢arskoj struci, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

23.3.2. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - diplomirani knjiznicar (koeficijent
slozenosti poslova 1,406)
Diplomirani knjizni¢ar

Opis poslova:

- omogucava koristenje izvora informacija u prostorijama Sveucilisne knjiznice, kao i
pribavljanje i pruzanje op¢ih i stru¢nih informacija

- prikuplja zahtjeve korisnika u vezi s knjiznicnom gradom (priprema popise za
deziderate)

- azurira statisticke dnevne, tjedne i mjesecne podatke o knjizni¢nim uslugama

- sudjeluje u procis¢avanju fonda, provodenju revizije i otpisa knjizni¢ne grade

- pronalazi o$te¢enu gradu za uvez

- postavlja tematske izlozbe knjiga i druge grade

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sveucilisne

knjiznice.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela i voditelju Sveucilisne knjiznice.

Strué¢ni uvijeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog podrucja (knjiznicarstvo),
polozen stru¢ni ispit za diplomiranog knjiznic¢ara, najmanje jedna godina radnog iskustva u
knjizni¢arskoj struci, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.
Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

23.3.3. Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste - stru¢ni suradnik (koeficijent slozenosti
poslova 1,115)
Stru¢ni suradnik

Opis poslova:

- upisuje korisnike u knjizni¢ni program

- pomaze korisnicima u fizickom snalaZenju u ¢itaonicama i policama s otvorenim
pristupom

- obavlja poslove posudbe knjizne grade

- pomaze u provodenju razli¢itih oblika knjizni¢ne edukacije u cilju informacijskog
obrazovanja i osposobljavanja korisnika za samostalno koristenje usluga knjiznice

- pomaze pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka

- sudjeluje u preslagivanju knjiznog fonda
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- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda

- pomaze u vodenju raznih evidencija korisnika za potrebe knjizni¢nog poslovanja
(duznici, korisnici po studijskim grupama i sl.)

- obavjestava studentske sluzbe o duznicima

- sudjeluje u pripremanju promotivnih programa

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela.

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz drustvenog
ili humanistickog podrudja, najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

23.3.4. Javni sluzbenik na radnom mjestu II. vrste - knjiZznicar (koeficijent sloZenosti poslova
1,018)
Knjiznicar

Opis poslova:

- nadzire rad u ¢itaonicama

- brine o fizickom stanju knjiznog fonda

- odrzava ispravan redoslijed grade na policama

- obavlja posudbu i povrat knjizni¢ne grade

- upisuje nove korisnike u knjizni¢ni program

- pomaze korisnicima u fizickom snalaZenju u ¢itaonicama i policama s otvorenim
pristupom

- pretrazuje kataloge i upucuje korisnike na alternativne knjiZnice ili nacine pristupa
literature

- pomaze u vodenju interne evidencije o duznicima

- pomaze u vodenju korisnickih evidencija u internim dokumentima po vrstama
korisnika

- sudjeluje u preslagivanju knjiznog fonda

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucdilisni prijediplomski studij iz drustvenog podrucja
poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri).

23.3.5. Javni sluzbenik na radnom mjestu III. vrste - pomo¢ni knjiznicar (koeficijent slozenosti
poslova 0,873)
Pomo¢éni knjiznicar

Opis poslova:
- posuduje i razduzuje gradu
- pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Sveucilisne knjiznice
- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
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- ulaZe/umece gradu na police

- nadzire rad u ¢itaonicama

- tehnicki oprema knjiznu gradu (zastita od krade, zastitno omatanje i sl.)

- sudjeluje u promotivnim i izlozbenim aktivnostima Sveucili$ne knjiZnice

- sudjeluje u preslagivanju knjiznog fonda

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda

- obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sveucilisne
knjiZnice.

Za svoj rad odgovara voditelju Odjela.

Strucni uvijeti: zavrSena gimnazija i polozena matura, poloZen stru¢ni ispit za pomocénog
knjizni¢ara, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na rac¢unalu.

Probni rad: 6 (Sest) mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva).

24. Sveucilisna kapelanija

Clanak 137.

24.1. Sveucilisni kapelan

Sveudilisnu kapelaniju vodi sveucilisni kapelan. Sveucilisni kapelan skrbi o sveuciliSnom
pastoralu, brine se o liturgijskim slavljima (sveta misa, ispovijed, klanjanje, molitva krunice) i
organizira molitveno-duhovne susrete, kateheze i tribine te pjevacki zbor. Sveu¢ilisni kapelan
brine o aktivhom Zivljenju vjere te sudjeluje u organizaciji hodoc¢as¢a i organiziranim
susretima mladih. Sveucilisni kapelan brine o duhovnoj i opceljudskoj izgradnji studenata,
nastavnika i djelatnika Sveucilista.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 138.
Odredbe ovog Pravilnika danom stupanja na snagu primjenjuju se na sve zaposlenike koji sa
Sveucilistem sklapaju ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme s punim, nepunim ili
skra¢enim radnim vremenom.

Clanak 139.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju se primjenjivati odredbe Pravilnika o ustrojuio
radu KLASA: 011-01/19-02/01, URBROJ 498-03-01-02/2-21-06 od 20 listopada 2021. godine.

Clanak 140.
Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o
radu, ovim Pravilnikom ili zakonom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako
zakonom nije drukcije odredeno.

Clanak 141.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom izravno se primjenjuju odredbe Zakona o
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o radu te drugi zakonskih i
podzakonskih akata koji ureduju podrucje.
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Clanak 142.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Pregled radnih mjesta i pripadajucih koeficijenata sloZenosti
poslova (Prilog 1).

Clanak 143.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in na koji je donesen Pravilnik.

Clanak 144.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Sveucilista.

Clanak 145.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju se primjenjivati odredbe Pravilnika o ustroju i
radu KLASA: 011-01/19-02/01, URBROJ: 498-03-02-22-007 od 13. travnja 2022. godine,
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju i radu KLASA: 011-01/19-02/01,
URBROYJ: 498-03-02-23-008 od 28. veljace 2023. godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama

Pravilnika o ustroju i radu KLASA: 011-01/19-02-01, URBROYJ: 498-03-02-23-009 od 28. veljace
2023. godine.

KLASA: 011-01/23-02/011
URBROJ: 498-03-02-23-001

Zagreb, 29. rujna 2023.

REKTOR

prof. dr. sc. Zeljko Tanji¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj ploci Sveucilista dana 29. rujna 2023. godine.
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Prilog 1. Pregled radnih mjesta i pripadajucih koeficijanata sloZenosti poslova

Ustrojbena Redni Naziv radnog mjesta

jedinica broj
Radna mjesta s posebnim ovlastenjima (Uprava)
1. Rektor
2. Prorektor za nastavu
3. Prorektor za znanost
4. Prorektor za medunarodnu suradnju
5. Prorektor za organizaciju i poslovanje
6. Polozaji i radna mjesta sastavnica (nastava)
6.1. Procelnik sveucilisnog odjela
6.2. Zamjenik procelnika sveucili$nog odjela
6.3. Dekan fakulteta/akademije
6.4. Prodekan za nastavu i studente
6.5. Prodekan za poslijediplomske studije i suradnju s nastavnim bazama
6.6. Procelnik Sveucilisne katedre za teologiju

7. Radna mjesta u nastavi
Znanstveno-nastavna radna mjesta od najniZeg prema visem

7.1. Docent
7.2. Izvanredni profesor
7.3. Redoviti profesor
74. Redoviti profesor u trajnom izboru
Suradnicka radna mjesta od najniZeg prema visem
7.5. Asistent
7.6. Visi asistent
Nastavna radna mjesta od najnizeg prema visem
7.7. Predavac
7.8. Visi predavac
Struc¢na radna mjesta od najniZzeg prema visem
7.9. Strucni suradnik
7.10. Visi stru¢ni suradnik
7.11. Strucni savjetnik
Radna mijesta II. i III. vrste u nastavi
7.12. Visi tehnicar
7.13. Visi laborant
7.14. Visi laborant
7.15. Laborant
7.16. Tehnicki suradnik
Radna mjesta L. vrste (za pomo¢ u nastavi)
7.17. Strucni suradnik (za pomo¢ u nastavi)

8. Centri
8.1. Centar za istrazivanje totalitarnih rezima

8.2. Centar za medicinu i zdravstvenu zastitu utemeljenu na dokazima
8.2.1. Voditelj Centra
8.2.2. Strucni suradnik

8.3. Centar za biomedicinsku etiku i humanistiku

8.4. Centar za znanstvene racunalne primjene

8.5. Centar za psiholosko savjetovanje

8.5.1. Voditelj Centra
8.5.2. Strucni suradnik

8.6. Centar za fundamentalna pitanja u znanosti
8.6.1. Voditelj Centra
8.6.2. Strucni suradnik

8.7. Centar za ljudska prava, europske i medunarodne studije
8.7.1. Voditelj Centra

8.8. Centar za forenzicna istrazivanja
8.8.1. Voditelj Centra
8.8.2. Stru¢ni suradnik

8.9. Centar za programe stru¢nog usavrsavanja
8.9.1. Voditelj Centra

8.10. Centar za promicanje dobrobiti ranjivih osoba
8.10.1. Voditelj Centra

Broj
izvrsitelja
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Prilog 1. Pregled radnih mjesta i pripadajucih koeficijanata sloZenosti poslova

8.10.2. Stru¢ni suradnik
8.10.3. Stru¢ni suradnik
8.11. Centar za stratesko upravljanje i menadZment utemeljen na podatcima
8.11.1. Voditelj Centra
8.11.2. Stru¢ni suradnik
8.12. Centar za karijere
8.12.1. Voditelj Centra
8.13. Centar za obitel;

9.1. Laboratorij za psihologijska istrazivanja

9.1.1. Voditelj laboratorija
9.2. Laboratorij za etiku digitalnih tehnologija u zdravstvu (Digit-HeaL)
9.2.1. Voditelj laboratorija
9.2.2. Visi asistent
9.23. Asistent
9.3. Laboratorij za akustiku (AKULAB)
9.3.1. Voditelj laboratorija
9.3.2. Asistent

10.1. Kabinet vjestina
10.1.1. Voditelj Kabineta vjestina
10.2. Kabinet lije¢ni¢kog umijeca
10.2.1. Voditelj Kabineta lije¢ni¢kog umijeca
10.3. Kabinet za temeljne medicinske znanosti
10.3.1. Voditelj Kabineta za temeljne medicinske znanosti
10.3.2. Visi laborant

11.1. Voditelj Ureda rektora

11.2. Visi stru¢ni savjetnik

11.3. Strucni savjetnik

11.4. Stru¢ni suradnik

11.5. Stru¢ni suradnik

12.1. Voditelj Ureda prorektora

12.2. Stru¢ni suradnik

13.1. Voditelj Ureda sveuciliSnog odjela
13.2. Strucni savjetnik

13.3. Stru¢ni suradnik

14.1. Voditelj Ureda sveucilisne katedre
14.2. Stru¢ni suradnik

15.1. Voditelj Ureda dekana fakulteta/akademije
15.2. Strucni savjetnik

15.3. Stru¢ni suradnik

17.1. Voditelj Ureda

17.2. Visi stru¢ni savjetnik

17.3. Strucni savjetnik

17 4. Stru¢ni suradnik

18.1. Unutarnji revizor

19.1. Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju
19.2. Strucni savjetnik

19.3. Stru¢ni suradnik

20.1. Voditelj Sluzbe
20.2. Odjel za unaprjedivanje unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete
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Prilog 1. Pregled radnih mjesta i pripadajucih koeficijanata sloZenosti poslova

20.2.1. Voditelj Odjela
20.2.2. Strucni savjetnik
20.2.3. Visi informaticki referent

20.3. Odjel za osiguravanje kvalitete nastavne, znanstvene i stru¢no-administrativne djelatnosti

20.3.1. Voditelj Odjela

20.3.2. Stru¢ni savjetnik
21. Sluzba za stratesko planiranje, razvoj i projekte
21.1. Voditelj Sluzbe

21.2. Odjel za strate$ko planiranje i razvoj
21.2.1. Voditelj Odjela
21.2.2. Strucni savjetnik
21.2.3. Struc¢ni suradnik
21.3. Odjel za projekte
21.3.1. Voditelj Odjela
21.3.2. Stru¢ni savjetnik
21.3.2. Struc¢ni suradnik
21.4. Odjel za projekte mobilnosti
21.4.1. Voditelj Odjela

21.4.2. Stru¢ni savjetnik
21.4.3. Strucni suradnik
22. Tajnistvo
22.1. Tajnik Sveucilista
22.2. Struc¢ni suradnik
22.3. Sluzba za pravne, kadrovske i opce poslove
22.31. Voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove
223.2. Visi stru¢ni savjetnik

22.3.3. Odjel za pravne i kadrovske poslove
22.33.1. Voditelj Odjela za pravne i kadrovske poslove
22.33.2.  Strucni savjetnik (za pohranu dokumentacije)
22.33.3.  Stru¢ni referent za pohranu dokumentacije
22.33.4. Stru¢ni referent
22.3.4. Odjel za opce poslove
22.34.1. Voditelj Odjela
22.3.4.2. Odsjek za tehnicke poslove
22.3.4.21. Voditelj Odsjeka za tehni¢ke poslove
22.3.4.2.2. Stru¢ni referent
22.34.23. Vozat
22.3.4.3. Odsjek za pomocne poslove
22.3.4.3.1. Voditelj Odsjeka za pomoéne poslove
22.3.4.3.2. Vratar
22.3.4.3.3. Spremac
22.4. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo
224.1. Voditelj Sluzbe za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo
22.4.2. Odjel za financijsko poslovanje i analizu
22421. Voditelj Odjela za financijsko poslovanje i analizu
22.422.  Strucni savjetnik
22.4.3. Odjel za ra¢unovodstvo
2243.1. Voditelj ratunovodstva
2243.2.  Visistru¢ni referent za materijalno knjigovodstvo
2243.3.  Visistru¢ni referent za obrac¢un placa
22434. Racunovodstveni referent - blagajnik
22.5. Sluzba za studentska pitanja
22.5.1. Voditelj Sluzbe za studentska pitanja

22.5.2. Odjel za studente prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te polaznike

22521. Voditelj Odjela
22522.  Stru¢ni savjetnik
22523.  Stru¢ni suradnik
22.5.3. Odjel za studente poslijediplomske razine studija
22.53.1.  Voditelj Odjela za studente poslijediplomske razine studija

22.53.2.  Stru¢ni savjetnik za studente poslijediplomske razine studija

22.5.3.3.  Stru¢ni suradnik

22.6. Sluzba za administrativnu potporu pripreme programa te priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija

22.6.1. Voditelj Sluzbe

22.6.2. Odjel za administrativnu potporu studijskih programa, programa stru¢nog usavrsavanja i drugih programa

22.6.21.  Voditelj Odjela
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Prilog 1. Pregled radnih mjesta i pripadajucih koeficijanata sloZenosti poslova

22.6.2.2.  Stru¢ni suradnik

22.6.3. Odjel za priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija, razdoblja studija i izdavastvo

22.6.3.1.  Voditelj Odjela
22.6.3.2.  Stru¢ni savjetnik
22.7. Samostalni odjel za studentski standard i potporu studentima

22.7.1. Voditelj Samostalnog odjela za studentski standard i potporu studentima

22.7.2. Stru¢ni savjetnik
22.7.3. Strucni suradnik
22.8. Sveucilisna informaticka sluzba
22.81. Voditelj Sveucilisne informaticke sluzbe
22.8.2. Odjel za racunalne sustave i ra¢unalno-komunikacijsku mrezu
22.82.1. Voditelj Odjela
22.82.2.  Stru¢ni suradnik
22.8.2.3.  Visiinformaticki referent
22.8.3. Odjel za informacijske sustave, aplikacije i podatkovno srediste
22.83.1. Voditelj Odjela
22.83.2.  Stru¢ni suradnik
22.8.3.3. Odsjek za informacijske sustave i aplikacije
22.8.3.3.1. Voditelj Odsjeka
22.8.3.3.2. Visi informaticki referent
22.8.3.4. Odsjek za podatkovno srediste
22.8.3.4.1. Voditelj Odsjeka
22.8.3.4.2. Visiinformaticki referent
22.8.4. Odjel za potporu nastavi, e-u¢enju i korisnicima
22.84.1. Voditelj Odjela za potporu nastavi, e-u¢enju i korisnicima
22.84.2.  Stru¢ni suradnik
22.8.4.3. Visiinformaticki referent
22.8.4.4. Stru¢ni referent
23. Sveucili$na knjiZnica
23.1. Voditelj Sveucilisne knjiznice
23.2. Odjel za nabavu i obradu knjizni¢ne grade
23.2.1. Voditelj Odjela
22.2.2. Diplomirani knjiznicar
22.2.3. Struc¢ni suradnik
23.3. Odjel za rad s korisnicima
22.31. Voditelj Odjela
22.3.2. Diplomirani knjiznic¢ar
223.3. Struc¢ni suradnik
22.34. Knjiznicar
22.3.5. Pomoc¢ni knjizni¢ar
24. Sveucilisna kapelanija
241. Sveucilini kapelan
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