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Na temelju članka 86. st.2.toč.10. Statuta Veleučilišta u Karlovcu, u skladu sa 

Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine 123/2003, 

105/2004, 174/2004, 2/2007 – Odluka USRH, 46/2007, 45/2009, 63/2011, 94/2013, 

139/2013, 101/2014 – Odluka i rješenje USRH, dalje u tekstu: Zakon) i Uredbom o nazivima 

radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama (Narodne novine  

25/2013, 72/2013, 151/2013, 9/2014, 40/2014, 51/2014, 77/2014, 83/2014, 87/2014, 

120/2014, 147/2014, 151/2014, 11/2015, 32/2015, 38/2015),  na prijedlog dekana, Upravno 

vijeće Veleučilišta u Karlovcu, temeljem prethodnog mišljenja Stručnog vijeća, na 34. 

sjednici održanoj dana 9. lipnja 2015.godine donijelo je 

 

P R A V I L N I K  O  UNUTARNJEM USTROJU I USTROJU RADNIH 

MJESTA   VELEUČILIŠTA U KARLOVCU 
 

 

I. OPĆE ODREDBE 

 

Članak 1. 
 

Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta i 

položaja, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima i položajima i uvjeti koje 

zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na radnim mjestima Veleučilišta u 
Karlovcu (dalje u tekstu: Veleučilište). 

Naziv položaja i radnih mjesta službenika i namještenika, te koeficijenti složenosti 
njihovih poslova, utvrđuju se u skladu sa Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima 
složenosti poslova u javnim službama. 

 

 

Članak 2. 

 

Poslove, odnosno radne zadatke, obavljaju zaposlenici Veleučilišta koji su zasnovali 

radni odnos sklapanjem ugovora o radu sa Veleučilištem. 

 

Pojedine poslove i radne zadatke, temeljem ugovora o djelu, mogu obavljati i osobe 

koje nisu zasnovale radni odnos sa Veleučilištem (vanjski suradnici). 

 

 

 

Članak 3. 

 

Poslovi, odnosno radni zadaci, utvrđeni ovim Pravilnikom osnova su za prijam u radni 

odnos, raspored zaposlenika na položaje i radna mjesta i utvrđivanje plaće. 
 

 

Članak 4. 

 

 Pod poslovima na Veleučilištu podrazumijeva se skup jednakih ili sličnih osnovnih 
poslova na kojima radi jedan zaposlenik i koji imaju svoj naziv. 

 

 Sastavnice poslova i zadataka su predmet i sadržaj rada, opseg rada, kvaliteta rada, 
predviđeno vrijeme za izvršenje rada te način i sredstva za izvršenje rada. 

http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2003B123A1742&Ver=1
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2004B105A2025&Ver=3
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2004B174A3013&Ver=4
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2007B2A182&Ver=5
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2007B46A1555&Ver=6
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2009B45A1032&Ver=8
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2011B63A1402&Ver=9
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2013B94A2132&Ver=10
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2013B139A2971&Ver=11
http://www.iusinfo.hr/Publication/Content.aspx?Sopi=NN2014B101A1984&Ver=12


 

Članak 5. 

 

Kod zasnivanja radnog odnosa, pored općih uvjeta utvrđenih zakonom, zaposlenik 

treba ispunjavati i posebne uvjete za poslove za koje zasniva radni odnos.  

 

 

Članak 6. 

 

Kod utvrđivanja posebnih uvjeta za radno mjesto u obzir se uzimaju zvanje, stupanj 
stručne spreme, odnosno razina obrazovanja, specijalizacija iz područja struke, potrebno 

radno iskustvo u okviru profila i stupnja zanimanja, te prema potrebi i druga posebna znanja i 

vještine. 
 

Članak 7. 

 

Stručna sprema, odnosno razina obrazovanja, obuhvaća teorijska i praktična znanja i 
druge sposobnosti koje se traže da bi zaposlenik na određenim poslovima mogao s uspjehom 
obavljati te poslove i obilježava se nazivom iz kojeg je vidljiva vrsta stručne spreme, odnosno 

razina obrazovanja. 

 

 Radno iskustvo kao uvjet priznaje se ukoliko je stečeno na istim ili sličnim poslovima, 
nakon stjecanja propisane razine obrazovanja, odnosno stručne spreme.  

 

Članak 8. 

 

Ustroj radnih mjesta utvrđuje se prema: 
-načinu razvrstavanja i grupiranja određenih poslova 

-nazivu grupiranih poslova 

-opisu poslova 

-ustrojstvenom položaju radnog mjesta  
-broju izvršitelja na određenim poslovima 

-uvjetima za obavljanje određenih poslova, odnosno određene grupe poslova 

  

 

Članak 9. 

 

Broj izvršitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova koji se 

zahtijevaju za određeno radno mjesto. 

 

Radno mjesto utvrđuje se prema potrebama procesa rada, uvjetima rada i stupnju 
složenosti poslova i radnih zadataka.  

 

Članak 10. 

 

Na Veleučilištu kao javnom visokom učilištu rade službenici i namještenici. 
 

Radna mjesta na Veleučilištu ovisno o stručnoj spremi, odnosno razini obrazovanja 
službenika i namještenika utvrđuju se kao: 



 -radna mjesta I. vrste - za koja je opći uvjet završen preddiplomski i diplomski 
sveučilišni studij, integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički 
diplomski stručni studij, odnosno, visoka stručna sprema stečena sukladno raije važećim 
propisima, 

 -radna mjesta II. vrste – za koja je opći uvjet preddiplomski sveučilišni studij ili 
preddiplomski stručni studij u trajanju od najmanje tri godine, odnosno viša stručna sprema 

stečena sukladno ranije važećim propisima, 
 - radna mjesta III. vrste – za koja je opći uvjet srednja stručna sprema, 
 - radna mjesta IV. vrste – za koje je opći uvjet niža stručna sprema ili samo osnovna 

škola. 
 

 

Članak 11. 

 

Za položaje dekana, prodekana, te pročelnika odjela, vrši se izbor odnosno imenovanje 
na način i u postupku utvrđenom sukladno Statutu Veleučilišta. 

 

 

Članak 12. 

 

Pojmovi rodnog značenja koji se koriste u Pravilniku, bez obzira na to koriste li se u 
muškom ili ženskom rodu, odnose se na jednak način na muški i na ženski rod. 
 

 

II. TIJELA VELEUČILIŠTA 

 

Članak 13. 

 

Tijela Veleučilišta su Upravno vijeće, Stručno vijeće i dekan. 
 

 

Članak 14. 

 

          Veleučilištem upravlja Upravno vijeće. 
Djelokrug Upravnog vijeća određen je Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom 

Veleučilišta. 
 

 

Članak 15. 

 

Djelokrug poslova Stručnog vijeća Veleučilišta određen je Zakonom, Uredbom o 
osnivanju i Statutom Veleučilišta. 

 

  

Članak 16. 

 

Dekan je čelnik i voditelj Veleučilišta, te upravlja radom Veleučilišta 

Djelokrug poslova dekana Veleučilišta određen je Zakonom, Uredbom o osnivanju i 
Statutom Veleučilišta. 

 



 

 

Članak 17. 

 

Dekanu u radu pomažu tri prodekana i to: 
-prodekan za nastavu 

-prodekan za poslovanje i suradnju s gospodarstvom 

-prodekan za stručni, znanstveni rad i međunarodnu suradnju 

 

Prodekani odgovaraju za područje rada za koje su nadležni te obavljaju poslove 

određene  Zakonom, Uredbom o osnivanju i Statutom Veleučilišta. 
 

 

 

 

 

III. USTROJ VELEUČILIŠTA 

 

 

Članak 18. 

 

Sukladno odredbama Statuta Veleučilišta u Karlovcu Veleučilište se ustrojava s 
Veleučilišnim odjelima i službama u svome sastavu. 

 

 

III.1. ODJELI 

 

Članak 19. 

 

Odjeli su temeljni nositelji izvedbe studija, stručnog i znanstvenog rada koji 
ustrojavaju jedan ili više studija sa smjerovima i usmjerenjima ili bez njih. 

 

Veleučilišni odjeli ustrojavaju jedan ili više studija sa smjerovima  
 

Ukoliko više odjela izvodi studij, nositelja studija određuje Stručno vijeće. 
 

Upravno vijeće na prijedlog Stručnog vijeća predlaže osnivaču uvođenje novih ili 
ukidanje postojećih veleučilišnih odjela. 
 

 

 

 

Članak 20. 

 

Veleučilišni odjeli su:  
 

-Odjel lovstva i zaštite prirode 

 

-Odjel prehrambene tehnologije 

 



-Odjel sigurnosti i zaštite 

 

-Poslovni odjel 

 

-Strojarski odjel 

 

-Tekstilni odjel 

 

Članak 21. 

 

U odjelima se obavljaju sljedeći poslovi: 
- nastava preddiplomskih stručnih studija i specijalističkih diplomskih stručnih 

studija koji su ustrojeni na odjelu, 

- stručni i znanstveni rad, 

- izrada stručnih i znanstvenih analiza, atesta i ekspertiza, 

- provođenje stručnih i znanstvenih projekata, 
- recenzije i revizije projekata, stručnih i znanstvenih radova, 

- ostali poslovi prema nalogu dekana i odlukama tijela upravljanja i stručnih tijela 
Veleučilišta. 

 

 

III.2. SLUŽBA ZA LABORATORIJSKE DJELATNOSTI 

 

Članak 22. 

 

Radi unapređivanja nastave, struke, stručne i znanstvene djelatnosti na Veleučilištu, te 
suradnje s gospodarstvom, ustrojena je Služba za laboratorijske djelatnosti.  

 

 

Članak 23. 

 

Službu za laboratorijske djelatnosti sačinjavaju: 
- Strojarski laboratorij 

- Kemijski laboratorij 

- Biološki laboratorij  
- Laboratorij biotehnologije i prehrambene tehnologije 

 

 

Članak 24. 

 

U sastavu Strojarskog laboratorija ustrojeni su Centar za mehatroniku i Laboratorij za  

  konstrukcije i projektiranje energetskih, procesnih i ekoloških postrojenja. 
 

           U sastavu Laboratorija biotehnologije i prehrambene tehnologije ustrojeni su 

Laboratorij za mlijeko i mliječne proizvode i Procesni laboratorij pivarstva. 
 

Članak 25. 

 

 U laboratorijima se obavljaju sljedeći poslovi i zadaci: 

-   pružanje usluga gospodarskim i drugim organizacijama (izrada stručnih i    



    znanstvenih  projekata, analiza, atesta i ekspertiza), 

-   provedba i promicanje praktičnih oblika nastave (laboratorijske vježbe), 
-   laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uređaja i strojeva,  
-   drugi srodni poslovi u skladu s potrebama Veleučilišta. 

 

 

III.3. STRUČNE SLUŽBE DEKANATA 

 

Članak 26. 

 

 Organizacijski, pravni, financijsko računovodstveni informacijski, statistički, 
tehnički i drugi poslovi Veleučilišta obavljaju se u Stručnim službama dekanata. 
 

Stručne službe dekanata čine: 
- Tajništvo, 

- Studentska služba, 

- Služba za računovodstvo i financije, 

- Komercijalna služba, 

- Služba za tehničko održavanje, 

- Informatička služba, 

- Ured za međunarodnu suradnju i projekte, 

- Služba za pravne, opće i kadrovske poslove. 

 

 

III.4.KNJIŽNICA 

Članak 27. 

 

 Za obavljanje knjižnične djelatnosti na Veleučilištu osniva se knjižnica kao posebna 
ustrojstvena jedinica. 

 

 Knjižnica nabavlja, obrađuje, daje na korištenje i skrbi o knjižnoj građi, te stručnoj i 
znanstvenoj literaturi potrebnoj za rad zaposlenicima Veleučilišta i vanjskim korisnicima. 

 

 

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

 

Članak 28. 

 

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova određuje se prema poslovima koji su 
razvrstani na: 

 -poslove upravljanja Veleučilištem i nastavnika na posebnim funkcijama 

 -nastavne i stručne poslove 

 -pomoćne nastavne i stručne poslove 

  -zajedničke stručne, administrativne i opće poslove. 
 

 

Članak 29. 

 

Poslovi upravljanja Veleučilištem i nastavnika na posebnim funkcijama su: 

- poslovi dekana 



- poslovi prodekana 

- poslovi pročelnika odjela 

 

  

Članak 30. 

 

 Nastavne, stručne i znanstvenoistraživačke poslove  obavljaju nastavnici i suradnici. 

 

1. Osobe u nastavnom zvanju: 

- predavač 

- viši predavač 

- profesor visoke škole 

-    profesor visoke škole u trajnom zvanju 

 

 

 

2. Osobe u suradničkom zvanju: 

- asistent 

 

3. Osobe u stručnom zvanju: 

            -      stručni suradnik 

           -      viši stručni suradnik 

           -      stručni savjetnik 

 

 

 

 Članak 31. 

   

Pomoćne nastavne i stručne poslove obavljaju: 
- laborant, 

- viši laborant 
 

Članak 32. 

 

 

Zajedničke stručne, organizacijske, pravne, financijsko računovodstvene, 
informatičke, statističke, tehničke i druge poslove Veleučilišta obavljaju: 

- glavni tajnik  

- tajnica dekana  

- službenik u službi za opće, pravne i  kadrovske poslove 

- rukovoditelj studentske referade 

- stručni referent u studentskoj  referadi  

- voditelj ureda za međunarodnu suradnju i projekte 

- zaposlenik u uredu za međunarodnu suradnju i projekte 

- voditelj informatičke službe 

- sistem administrator 

- voditelj računovodstveno-financijske službe   
- računovodstveno knjigovodstveni referent 
- diplomirani knjižničar – voditelj knjižnice 



- knjižničar 
- komercijalista 

- domar 

- spremačica 

 

IV. ZAVRŠNE ODREDBE 

 

    Članak 33. 

 

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova i uvjetima koje zaposlenik treba 

ispunjavati nalazi se u Prilogu i sastavni je dio ovog Pravilnika.  

 

     Članak 34. 

 

Na dan stupanja na snagu Pravilnika nisu popunjena sva radna mjesta predviđena 
Pravilnikom. 

 

 

                                                           Članak 35. 

 

Službenici i namještenici Veleučilišta ostaju na radnim mjestima na kojima su zatečeni 
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, te sukladno općim i posebnim uvjetima koji su za 
navedeno radno mjesto bili predviđeni prema uvjetima za pojedino radno mjesto u vrijeme 
sklapanja ugovora o radu. 

 

Sistematizacija radnih mjesta u obzir uzima i potrebe razvoja Veleučilišta, te su za 
popunu pojedinih radnih mjesta u budućnosti predviđeni izmijenjeni uvjeti. 

 

U slučaju popune radnog mjesta prema izmijenjenim posebnim uvjetima u pogledu 

stručne spreme, odnosno razine obrazovanja službenika i namještenika, uz prethodno 

pribavljenu suglasnost nadležnog Ministarstva, biti će izvršena primjena odgovarajućeg 
koeficijenta složenosti prema Uredbi. 
 

Članak 36. 

 

Za zaposlenike kod kojih je došlo do promjene naziva radnog mjesta izraditi će se 
dodatak ugovora o radu najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog 

Pravilnika. 

 

Članak 37. 

 

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta 

Veleučilišta u Karlovcu od 28. svibnja 2003. godine. 
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SisteŵatizaĐija i opis poslova radŶih ŵjesta Veleučilišta u KarlovĐu 

 

Redni broj 1. 

Naziv položaj I. vrste, dekan veleučilišta ( Dekan ) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

Osoba u znanstveno nastavnom zvanju ili nastavnim zvanjima 

profesora visoke škole ili višeg  predavača, izaďraŶ od  
UpravŶog vijeća, s ŵaŶdatoŵ, Ŷa ŶačiŶ i u postupku 
utvrđeŶiŵ Statutoŵ Veleučilišta.  

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran UpravŶo vijeće; StručŶo vijeće 

NadređeŶ - sviŵ zaposleŶiĐiŵa Veleučilišta 

Opis poslova - orgaŶizira i vodi rad i poslovaŶje Veleučilišta, 

- predstavlja i zastupa Veleučilište u sviŵ postupĐiŵa pred 
sudoviŵa, upravŶiŵ i drugiŵ državŶiŵ tijeliŵa, pravnim 

osobama s javnim ovlastima te drugim osobama, 

- saŵostalŶo poduziŵa sve pravŶe radŶje u iŵe i za račuŶ 
Veleučilišta do vrijedŶosti ϭϬϬ.ϬϬϬ,ϬϬ kuŶa te pravŶe 
radnje iznad 100.000,00 kuna uz suglasnost Upravnog 

vijeća Veleučilišta, 
- doŶosi opće akte u skladu s Statutom, 

- doŶosi opće akte koji )akoŶoŵ, Uredďoŵ ili Statutoŵ Ŷisu 
stavljeŶi u ŶadležŶost UpravŶog vijeća ili StručŶog vijeća, 

- predlaže UpravŶoŵ vijeću Prograŵ rada i PlaŶ razvoja 
;StrategijuͿ i fiŶaŶĐijski plaŶ, GodišŶji plaŶ i PlaŶ Ŷaďave 
Veleučilišta, 

- predlaže StručŶoŵ vijeću proračuŶ Veleučilišta, 

- provodi odluke UpravŶog vijeća i StručŶog vijeća, 
- predlaže UpravŶoŵ vijeću PravilŶik o ŶačiŶu raspodjele i 

korišteŶja prihoda ostvareŶih Ŷa tržištu oďavljaŶjeŵ 
vlastite djelatnosti, 

- predlaže UpravŶoŵ vijeću i StručŶoŵ vijeću doŶošeŶje 
odŶosŶo izŵjeŶe i dopuŶe Statuta i drugih općih akata, 

- predsjedava StručŶiŵ vijećeŵ, 
- određuje osoďe ovlašteŶe za potpisivaŶje fiŶaŶĐijske i 

druge dokumentacije, 

- predlaže StručŶoŵ vijeću kaŶdidate za prodekaŶe, 
- sudjeluje i odlučuje u radu Vijeća veleučilišta i visokih 

škola, 
- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa 

ŶastavŶika i suradŶika Veleučilišta u skladu sa )akoŶoŵ, 
kolektivnim ugovorom i Statutom, 

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa 

nenastavŶog osoďlja Veleučilišta uz suglasŶost UpravŶog 
vijeća i u skladu sa )akoŶoŵ, 

- rješava u prvoŵ stupŶju povodoŵ zaŵolďi i zahtjeva 
studenata, 

- ŵože ustrojavati različita povjereŶstva kao savjetodavŶa 
tijela, te pojediŶĐe kao savjetŶike za pojediŶa područja, 



- potpisuje isprave o završetku studija, dopuŶske isprave o 
studiju i druge javŶe isprave koje izdaje Veleučilište, 

- potpisuje ugovore koje zaključuje Veleučilište, 
- donosi odluku o radnom vremenu i preraspodjeli radnog 

vremena, 

- donosi odluku o prekovremenom radu, 

- donosi odluku o normativima za poslove koji su izvan 

opsega redovitih poslova, 

- utvrđuje raspored korišteŶja godišŶjih odŵora, 
- doŶosi odluke o ŶakŶadaŵa štete sukladŶo )akoŶu o radu, 
- doŶosi odluku o suradŶji s drugiŵ visokiŵ učilištiŵa u 

zemlji i inozemstvu, 

- odoďrava plaćeŶi i ŶeplaćeŶi dopust u trajaŶju do dva 
tjedna u skladu sa Statutom, Zakonom o radu i kolektivnim 

ugovorom, 

- odobrava slobodne studijske godine na prijedlog 

pročelŶika odjela i u skladu s poseďŶiŵ plaŶoŵ kojega 
doŶosi StručŶo vijeće, 

- oďavlja druge poslove utvrđeŶe )akoŶoŵ, Uredďoŵ o 
osŶivaŶju, Statutoŵ i drugiŵ općiŵ aktiŵa. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

Redni broj 2. 

Naziv položaj I. vrste,  prodekan  veleučilišta (Prodekan za nastavu) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

Znanstveno nastavno zvanje ili nastavno zvanje profesora 

visoke škole ili višeg predavača, te zaposleŶje  Ŷa  Veleučilištu 
s punim radnim vremenom. Prodekana za nastavu izabire 

StručŶo vijeće Ŷa prijedlog dekaŶa, Ŷa ŶačiŶ i u postupku 
utvrđeŶoŵ Statutoŵ Veleučilišta.  

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran DekaŶ, StručŶo vijeće 

NadređeŶ U djelokrugu svoga rada ŶadređeŶ pročelŶiĐiŵa odjela, 
glavŶoŵ tajŶiku Veleučilišta, voditelju StudeŶtske referade, 
voditelju KŶjižŶiĐe, te posredŶo sviŵ zaposleŶiĐiŵa 
Veleučilišta 

Opis poslova - organizira izradu akademskog kalendara, 

- koordinira radom u izradi nastavnog programa, 

- Ŷadzire provođeŶje doŶeseŶih izvedďeŶih ŶastavŶih 
planova, 

- ďriŶe oko osiguraŶja uvjeta za izvođeŶje nastave,  

- predlaže ŵjere za poďoljšaŶje ŶastavŶih prograŵa, 

- oďjediŶjuje poslove vezaŶe za realizaĐiju i uŶapređeŶje 
programa obrazovne djelatnosti u preddiplomskom i  

diplomskom programu, 

- sudjeluje u izradi studija izvodljivosti nastavnih programa 

za ďuduće studijske programe, 

- koordiŶira postupĐiŵa provođeŶja izďora i reizďora 
nastavnika i suradnika u zvanja, 

- koordinira i nadzire rad studenske referade, 



- Ŷadgleda  utvrđivaŶje razlikovŶih ispita prilikoŵ prijelaza 
studeŶata s drugih fakulteta,  rješeŶja o Ŷastavku studija, 

te rješeŶja  o prijelazu studeŶata i prizŶavaŶju ispita koje 
izrađuje voditelj referade u koordiŶaĐiji sa pročelŶikoŵ 
odjela, 

- u suradŶji sa Erasŵus koordiŶatoroŵ i pročelŶikoŵ odjela 
vrši usporedďu i proĐjeŶu koŵpatiďilŶosti studijskih 
programa, predmeta te priznavanje ECTS bodova, ocjena i 

razdoďlja stručŶe prakse, 

- Ŷadgleda vođeŶje evideŶĐija vezaŶih uz ŶastavŶe poslove i 
odnose sa studentima, 

- predlaže ŵjere za rješavaŶje studeŶskih pitaŶja i 
poďoljšaŶje studeŶskog staŶdarda, 

- daje ŵišljeŶje na zamolbe i zahtjeve studenata u prvom 

stupnju, 

- u suradnji sa prodekanom za poslovanje i suradnju sa 

gospodarstvoŵ i pročelŶiĐiŵa odjela koordiŶira 
uključivaŶje eŵiŶeŶtŶih stručŶjaka iz prakse u ŶastavŶi 
proĐes i stručŶo usavršavaŶje ŶastavŶog osoďlja, 

- prikuplja podatke za različite vrste izvještaja koje zatraže 
ŶadležŶa ŵiŶistarstva ;opterećeŶje ŶastavŶika, liste 
honorarnih nastavnika, upisne kvote, podaci o visini 

partiĐipaĐije u troškoviŵa studiraŶja itd.Ϳ, 
- oďavlja  poslove u Ŷastavi, preŵa opterećeŶju utvrđeŶoŵ 

kolektivnim ugovorom, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa 

)akoŶoŵ, Statutoŵ i drugiŵ općiŵ aktiŵa. 
PotreďaŶ ďroj izvršitelja      1 

 

 

Redni broj 3. 

Naziv položaj I. vrste,  prodekan  veleučilišta (ProdekaŶ za stručŶi, 
zŶaŶstveŶi rad i ŵeđuŶarodŶu suradŶju) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

Znanstveno nastavno zvanje ili nastavno zvanje profesora 

visoke škole ili višeg predavača, te zaposleŶje  Ŷa  Veleučilištu 
s punim radnim vremenom. Prodekana za stručŶi, zŶaŶstveŶi 
rad i ŵeđuŶarodŶu suradŶju izaďire StručŶo vijeće Ŷa 
prijedlog dekaŶa, Ŷa ŶačiŶ i u postupku utvrđeŶoŵ Statutoŵ 
Veleučilišta. 

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran DekaŶ, StručŶo vijeće 

NadređeŶ U djelokrugu svoga rada ŶadređeŶ pročelŶiĐiŵa odjela, 
glavŶoŵ tajŶiku Veleučilišta, voditelju StudeŶtske referade, 
voditelju KŶjižŶiĐe, te posredŶo sviŵ zaposleŶiĐiŵa 
Veleučilišta 

Opis poslova - predlaže plaŶ stručŶog i zŶaŶstveŶog usavršavaŶja 
nastavnika i suradnika u nastavi, 

- prati rad doktoraŶda i svih ostalih osoďa upućeŶih Ŷa 
speĐijalizaĐije i stručŶa usavršavaŶja, 

- predlaže dekaŶu sudjelovaŶje ŶastavŶog i stručŶog osoďlja 



Ŷa stručŶiŵ i zŶaŶstveŶiŵ koŶfereŶĐijaŵa, 

- koordiŶira provođeŶje zŶaŶstveŶo–istraživačkog rada u 
suradnji sa drugim institucijama,, 

- u suradŶju sa voditeljeŵ kŶjižŶiĐe plaŶira Ŷaďavu stručŶe i 
znanstvene  literature, 

- Ŷadgleda izdavačku djelatŶost, 

- koordiŶira orgaŶizaĐiju stručŶo-znanstvenih skupova 

Veleučilišta, 

- potiče i uŶapređuje ŵeđuŶarodnu suradnju u nastavi 

;koordiŶira provođeŶje prograŵa studeŶske razŵjeŶe, 
ŵeđuŶarodŶu razŵjeŶu ŶastavŶog osoďlja i ŶeŶastavŶog 
osoblja), 

- prati i koordiŶira prijave stručŶih i zŶaŶstveŶih projekata 

- Ŷadzire provedďe ĐjeloživotŶog oďrazovaŶja ;prograŵi, 
radionice), 

- Ŷadzire rad Ureda za projekte i ŵeđuŶarodŶu suradŶju 

- prikuplja podatke za različite vrste izvještaja koje zatraže 
ŶadležŶa ŵiŶistarstva,  

- oďavlja  poslove u Ŷastavi, preŵa opterećeŶju utvrđeŶoŵ 
kolektivnim ugovorom, 

-obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa   

  )akoŶoŵ, Statutoŵ i drugiŵ općiŵ aktiŵa. 
PotreďaŶ ďroj izvršitelja    1 

 

 

Redni broj 4. 

Naziv položaj I. vrste,  prodekan  veleučilišta (Prodekan za 

poslovanje i suradnju sa gospodarstvom) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

Znanstveno nastavno zvanje ili nastavno zvanje profesora 

visoke škole ili višeg predavača, te zaposleŶje  Ŷa  Veleučilištu 
s punim radnim vremenom. Prodekana za poslovanje i 

suradnju sa gospodarstvom izaďire StručŶo vijeće Ŷa prijedlog 
dekaŶa, Ŷa ŶačiŶ i u postupku utvrđeŶoŵ Statutoŵ 
Veleučilišta. 

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran DekaŶ, StručŶo vijeće 

NadređeŶ U djelokrugu svoga rada ŶadređeŶ pročelŶiĐiŵa odjela, 
glavŶoŵ tajŶiku Veleučilišta, voditelju StudeŶtske referade, 
voditelju KŶjižŶiĐe, te posredŶo sviŵ zaposleŶiĐiŵa 
Veleučilišta 

Opis poslova - objedinjuje poslove oko kreiranja poslovne i razvojne 

politike, fiŶaŶĐijskog plaŶa, godišŶjeg provedďeŶog plaŶa i 
prograŵa Veleučilišta te poduziŵa sve potreďŶe ŵjere za 
pripremu tih dokumenata kao i mjere potrebne za njihovu 

realizaciju i osiguranje izvora financiranja, 

- sudjeluje u sklapaŶju ugovora u iŵe i za račuŶ Veleučilišta i 
vodi brigu o njihovoj realizaciji, 

- organizira i nadgleda poslove vezane za javnu nabavu, 

- radi na uspostavljanju i razvijanju suradnje s 

gospodarstvom, te javnim i civilnim sektorom u cjelini, 



- u suradŶji sa prodekaŶoŵ za Ŷastavu i pročelŶiĐiŵa odjela 
koordiŶira uključivaŶje eŵiŶeŶtŶih stručŶjaka iz prakse u 

ŶastavŶi proĐes i stručŶo usavršavaŶje ŶastavŶog osoďlja, 

- u suradnji sa prodekanom za nastavu, Erasmus 

koordiŶatoroŵ i pročelŶiĐiŵa odjela koordiŶira stručŶoŵ 
praksom studenata, 

- radi Ŷa uspostavljaŶju traŶsfera tehŶologije ;pružaŶje 
istraživačko razvojŶih usluga, izrada stručŶih studija i 
analiza), 

- vodi račuŶa o potpisaŶiŵ ugovoriŵa o suradŶji sa 
gospodarskim subjektima, 

- prikuplja podatke za različite vrste izvještaja koje zatraži 
ŶadležŶo ŵiŶistarstvo,  

- organizira i nadzire rad komercijalne služďe, 

- orgaŶizira i Ŷadgleda provođeŶje javŶe Ŷaďave i ostalih 
oblika nabava, 

- koordiŶira i Ŷadzire rad služďe za laďoratorijske djelatŶosti 
- vodi račuŶa o usavršavaŶju laďoratorijskog osoďlja preŵa 

relevantnim zakonskim propisima (Hrvatski zavod za 

toksikologiju; oďavezŶi tečaji  za rad i zaštitu s opasŶiŵ 
tvariŵa; zaštita Ŷa raduͿ, 

-    oďavlja  poslove u Ŷastavi, preŵa opterećeŶju utvrđeŶoŵ     
       kolektivnim ugovorom,  

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa 

Zakonom, Statutom i drugim općiŵ aktiŵa. 
PotreďaŶ ďroj izvršitelja       1 

 

Redni broj 5. 

Naziv položaj I. vrste;  pročelnik odsjeka 

-     profesor visoke škole, profesor visoke škole u trajŶoŵ     
       zvanju                                                                   

- viši predavač    (PročelŶik odjela)                                                    

 

 Radno iskustvo NastavŶik u ŶastavŶoŵ zvaŶju, zaposleŶ Ŷa Veleučilištu s 
punim radnim vremenom izaďraŶ od  UpravŶog vijeća, s 
ŵaŶdatoŵ, Ŷa ŶačiŶ i u postupku utvrđeŶiŵ Statutoŵ 
Veleučilišta.  

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, prodekanima u djelokrugu njihove djelatnosti 

NadređeŶ Nastavnicima, asistentima, suradnicima koji izvode  nastavu 

na njegovom odjelu te administrativnom osoblju odjela 

Opis poslova - ustrojava rad Odjela, 

- predsjedava sjedŶiĐaŵa Vijeća odjela, 

- potiče usavršavaŶje, stručŶo i zŶaŶstveŶo ŶapredovaŶje 
nastavnika, 

- orgaŶizira izvještavaŶje zaposleŶika o oďvezi provedbe 

postupka izďora i reizďora ŶajŵaŶje šest ŵjeseĐi prije 
isteka zakoŶskog roka od prethodŶog izďora, te započiŶje i 
postupak imenovanja povjerenstva za izbor i  reizbor 

najkasnije tri mjeseca prije isteka tog roka, 

- u koordinaciji sa prodekanom za nastavu i glavnim 



tajŶikoŵ veleučilišta ďriŶe o ŶastavŶoŵ radu odjela, po 
potreďi i u suradŶji s drugiŵ pročelŶiĐiŵa, ďriŶe o 
redovitosti odvijanja nastavnog procesa na odjelu u skladu 

s izvedbenim planom nastave, 

- u   koordiŶaĐiji sa glavŶiŵ tajŶikoŵ veleučilišta pripreŵa 
ŵaterijale i šalje oďavijesti o održavaŶju ŶastupŶog 
predavanja u postupku izbora  i reizbora u znanstveno-

nastavna i nastavna zvanja, 

- ďriŶe o pravodoďŶoŵ vođeŶju poslova vezaŶih za ugovore 
s vanjskim suradnicima i o ugovorima za obavljanje 

dodatnih poslova, 

- vodi ďrigu o pravilŶoŵ i ravŶoŵjerŶoŵ korišteŶju 
iŶfrastrukture odjela, te ďriŶe o ekoŶoŵičŶosti poslovaŶja 
odjela, 

- brine o radnoj disciplini na odjelu, 

- koordinira i organizira terensku nastavu, 

- izrađuje  raspored sati, 
- u dogovoru sa voditeljem laboratorijskih djelatnosti 

koordinira rad nastavnika u praktikumima, 

- u suradnji s prodekanom za nastavu, Erasmus 

koordiŶatoroŵ i voditeljeŵ referade radi Ŷa utvrđivaŶju 
razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata s drugih 

fakulteta, izrađuje ŶaĐrte rješeŶja o Ŷastavku studija i 
izrađuje ŶaĐrte rješeŶja  o prijelazu studeŶata i prizŶavaŶju 
ispita, 

- plaŶira i predlaže aktivŶosti vezaŶe uz razvoj ĐjeloživotŶog 
obrazovanja kroz rad odjela, 

- predlaže Ŷove i poďoljšaŶje postojećih  prograŵa, 

- u koordinaciji sa prodekanom za nastavu nadgleda i 

organizira izradu  kurikuluma za nove smjerove, 

- vodi sve propisane  evidencije vezane uz rad odjela, 

- orgaŶizira i Ŷadgleda provođeŶje poslova iz sustava ISVU 
(podaci o studijskom programu i izvedbenom planu 

nastave, satŶiĐi i ustroju VeleučilištaͿ, 
- ďriŶe o izvršavaŶju poslova u skladu s odlukaŵa StručŶog 

vijeća, dekaŶa i općiŵ iŶterŶiŵ aktiŵa te oďavlja i druge 
poslove koji proizlaze iz djelatnosti odjela, 

- oďavlja  poslove u Ŷastavi, preŵa opterećeŶju utvrđeŶoŵ 
kolektivnim ugovorom, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana u skladu sa 

)akoŶoŵ, Statutoŵ i drugiŵ općiŵ aktiŵa. 
PotreďaŶ ďroj izvršitelja 6 

 

Redni broj 6. 

Naziv radna mjesta I. vrste ;  

- predavač  

- viši predavač  

- profesor visoke škole , profesor visoke škole u trajŶoŵ 
zvanju  

(Nastavnik u nastavnom zvanju) 



Vrsta i stupaŶj stručŶe 
spreme,odnosno razina 

obrazovanja 

Uvjeti propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom 

obrazovanju i Statutom 

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, prodekaŶiŵa u djelokrugu Ŷjihovog rada, PročelŶiku 
odjela,  

NadređeŶ  Asistentu u okviru nastave koja mu je povjerena 

Opis poslova - ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada  

iz grupe kolegija koji pripadaju zŶaŶstveŶoŵ području i 
polju za koju je izabran, sukladno povjeri nastave, 

- potiče studeŶte za saŵostalaŶ rad i razvija Ŷjihovo 
zaŶiŵaŶje za oďrazovaŶje i usavršavaŶje, 

- provodi i organizira konzultacije i rad sa studentima, 

- provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata 

prema nastavnom planu i programu, 

- vodi i oĐjeŶjuje završŶe radove,  
- sudjeluje u radu povjereŶstva za oĐjeŶu i oďraŶu završŶih 

radova, 

- koŶtiŶuiraŶo uŶapređuje izvođeŶje Ŷastave i rad sa 
studentima, asistentima i suradnicima, 

- sudjeluje u izradi materijala za e-učeŶje, 

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i 

stručŶjaĐiŵa izrađuje udžďeŶike, skripte i  priručŶike te 
pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala 

- rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraživačkoŵ ili 
stručŶoŵ radu, oďjavljuje postigŶute rezultate,  

- aktivŶo sudjeluje u radu doŵaćih i ŵeđuŶarodŶih 
zŶaŶstveŶih i stručŶih skupova, 

- člaŶ je stručŶih povjereŶstava za izďor ŶastavŶika i 
suradŶika Veleučilišta, 

- sudjeluje u izboru suradnika i kreiranju kadrovske politike 

odjela i Veleučilišta, 
- vodi i ispunjava sve propisane evidencije shodno povjeri 

nastave (ISVU i sl.), 

- sudjeluje u provedďi ĐjeloživotŶog učeŶja, 
- sudjeluje u izradi projektne dokumentacije i provodi 

projektne aktivnosti, 

- radi Ŷa vlastitoŵ usavršavaŶju prateći razvitak zŶaŶosti, 
- sudjeluje u radu stručŶih i upravŶih tijela Veleučilišta, 
- oďavlja i druge poslove po Ŷalogu pročelŶika odjela i  

prodekana u djelokrugu njihovog rada te po nalogu 

dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 80 

 

 

 

 

Redni broj 7. 

Naziv radno mjesto I. vrste,  asistent (Asistent) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ preddiplomski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij u ukupŶoŵ trajaŶju od 



Radno iskustvo ŶajŵaŶje pet godiŶa te stečeŶih ŶajŵaŶje ϯϬϬ ECTS ďodova ili 
njima istovrijedni studij prema ranijem Zakonu.  Posebni uvjeti i zahtjevi 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, prodekaŶiŵa u djelokrugu Ŷjihovog rada, pročelŶiku 
odjela, predmetnom nastavniku 

Opis poslova - orgaŶizira i provodi praktičŶi rad ;vježďeͿ, tereŶsku 
Ŷastavu i stručŶu praksu u sklopu ŶastavŶog proĐesa u 
grupi kolegija po nalogu i pod nadzorom predmetnog 

nastavnika, 

- vodi povjerenu seminarsku nastavu,  

- vodi kolokvije i poŵaže u provođeŶju ispita pod Ŷadzoroŵ 
predmetnog nastavnika, 

- sudjeluje u uŶapređeŶju svoje struke oďjavljujući 
zŶaŶstveŶe odŶosŶo stručŶe radove, 

- ďriŶe o oďjavi rezultata kolokvija i ispita Ŷa oglasŶoj ploči i 
internet stranicama odjela, 

- radi na svom usavršavaŶju prateći razvitak svojeg 
zŶaŶstveŶog polja i područja, 

- sudjeluje  u radu tijela Veleučilišta, 
- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, 

pročelŶika odjela, prodekaŶa u djelokrugu Ŷjihovog rada te 
po nalogu dekana.  

Potreban broj izvršitelja 20 

 

Redni broj 8. 

Naziv radno mjesto I. vrste- stručni suradnik u sustavu znanosti i 
visokom obrazovanju  

               - viši stručŶi suradŶik u sustavu zŶaŶosti i visokoŵ 
obrazovanju  

             - stručŶi savjetŶik u sustavu zŶaŶosti i visokoŵ 
obrazovanju  

(StručŶi suradŶik u Ŷastavi) 
Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe  

odnosno razina obrazovanja 

Uvjeti za izďor u stručŶo zvaŶje i Ŷa radŶo ŵjesto stručŶog 
suradnika: 

ϭ. završeŶ preddiplomski i diploŵski sveučilišŶi ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij ili istovrijedni studij 

preŵa prijašŶjeŵ Zakonu. Studij treba biti sukladan 

znanstvenom polju za koje se pristupnik bira, 

2. pozitivna ocjena pristupnika na temelju razgovora s 

povjerenstvom za izbor 

ϯ.  ispuŶjeŶje ostalih uvjeta iz Ŷatječaja. 
Uvjeti za izďor u zvaŶje višeg stručŶog suradŶika: 
ϭ. ispuŶjeŶi svi uvjeti za stručŶog suradŶika, 
2. pet godina radnog iskustva u struci s izvedenim ili 

ŶagrađeŶiŵ projektoŵ odŶosŶo studijoŵ ili s najmanje 3 

oďjavljeŶa zŶaŶstveŶa ili stručŶa rada u časopisiŵa s 
ŵeđuŶarodŶo prizŶatoŵ reĐeŶzijoŵ. 
Uvjeti za izďor u zvaŶje stručŶog savjetŶika: 
ϭ. ispuŶjeŶi svi uvjeti za stručŶog suradŶika, 
Ϯ. deset godiŶa radŶog iskustva u struĐi s više izvedeŶih ili 
ŶagrađeŶih projekata odŶosŶo studija ili više od 5 oďjavljeŶih 

Radno iskustvo 

Posebni uvjeti i zahtjevi 



zŶaŶstveŶih i stručŶih radova u časopisiŵa sa ŵeđuŶarodŶo 
priznatom recenzijom. 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, voditelju projekta 

NadređeŶ  

Opis poslova - oďavlja stručŶe poslove vezaŶe uz zŶaŶstveŶe i 
stručŶe projekte Ŷa koje je izaďraŶ, 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta i 

dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja       10 

 

 

STRUČNE SLUŽBE DEKANATA 

 

Redni broj 9. 

Naziv položaj I. vrste; rukovoditelj ;načelnikͿ odjela u područnoj 
službi  (Glavni tajnik) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ iŶtegriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij 
prava, odŶosŶo istovjetŶi studij kojiŵ je stečeŶa visoka 

stručŶa spreŵa preŵa raŶije važećiŵ propisiŵa. 
Radno iskustvo 5 godina  radnog iskustva u struci 

Posebni uvjeti i zahtjevi -  položeŶ pravosudŶi ispit 
- poznavanje jednog stranog jezika 

- pozŶavaŶje rada Ŷa račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran Dekanu 

NadređeŶ Služďi za pravŶe, opće i kadrovske poslove 

Opis poslova  Pravni poslovi: 

  -     po ovlašteŶju dekaŶa zastupa Veleučilište pred   
         sudovima i upravnim tijelima, 

- daje stručŶa i pravŶa ŵišljeŶja te tuŵačeŶja o 
primjeni zakona i drugih propisa, 

- sastavlja i oblikuje prijedloge pravnih akata 

Veleučilišta, te postojeće usklađuje sa važećiŵ 
zakonskim i podzakonskim propisima, 

- prati priŵjeŶu općih akata u ustaŶovi, 
- prati propise iz područja zŶaŶstveŶe i ŶastavŶe 

djelatŶosti i o Ŷjiŵa oďavještava zaposlenike u 

ustrojstvenoj jedinici znanstvenog i nastavnog rada 

Veleučilišta, 
- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog 

i StručŶog vijeća,  te sastavlja zapisŶike sjedŶiĐa 
UpravŶog i StručŶog vijeća, 

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne 

proŵjeŶe Veleučilišta te poslove vezaŶe za upis u 
sudski i druge registre, 

- priprema i organizira poslove oko osnivanja 



ustanova, zaklada, fondacija, centara, udruga i 

drugih pravŶih osoďa, kojiŵa je osŶivač Veleučilište,  
 Kadrovski poslovi: 

- orgaŶizira i Ŷadzire vođeŶje ĐjelokupŶe evideŶĐije i 
dokumentacije u svezi radnih odnosa nastavnog i 

nenastavnog  osoblja, 

- nadzire provedbe izbora i reizbora zaposlenika 

biranih u znanstveno-ŶastavŶa, uŵjetŶičko-

ŶastavŶa, ŶastavŶa  i suradŶička zvaŶja, 
- organizira i Ŷadzire podŶošeŶje izvješća ŶadležŶoŵ 

MiŶistarstvu  o proŵjeŶaŵa podataka za oďračuŶ 
plaća, 

- prikuplja poŶude prijavljeŶih Ŷa Ŷatječaje za radŶa 
mjesta i sastavlja zapisnike o razmatranju ponuda i 

prijedlogu odabira kandidata, 

- u koordiŶaĐiji sa pročelnikom odjela provodi 

pripreŵu ŵaterijala te slaŶje oďavijesti o održavaŶju 
nastupnog predavanja u postupku izbora u 

znanstveno-nastavna i nastavna zvanja; 

- ispostavlja dokumentaciju vezanu za izbore u zvanja 

ŶadležŶiŵ tijeliŵa, 

 Opći poslovi: 
- organizira i Ŷadzire te upravlja radoŵ služďe za opće i 

kadrovske poslove, 

- u koordinaciji sa prodekanom za nastavu nadgleda 

izradu statističkih izvješća u svezi radŶog odŶosa i 
znanstveno-ŶastavŶe djelatŶosti Veleučilišta; 

- orgaŶizira i Ŷadgleda vođeŶja evideŶĐije o Ŷagradama 

zaposlenika i studenata, 

- sudjeluje u poslovima javne nabave, 

- vodi registar studeŶtskih udruga Ŷa Veleučilištu, 

- oglašava potreďu za zaposleŶiĐiŵa puteŵ javŶog    
   Ŷatječaja,  

- surađuje s ŶadležŶiŵ iŶspekĐijaŵa ;zaštite Ŷa radu, 
protupožarŶa, saŶitarna i sl.), te vodi evidenciju o 

isteku i obnavljanju atesta, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

Redni broj 10. 

Naziv položaj  III. vrste, voditelj ;šefͿ odsjeka (Tajnica dekana) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 
istovrijedŶi studij sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa iz područja 
društveŶih zŶaŶosti. 



1 godina  radnog iskustva u struci 

PozŶavaŶje rada Ŷa račuŶalu 

Aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, glavŶoŵ tajŶiku Veleučilišta 

Opis poslova - protokolarni poslovi za potrebe prodekana i dekana, 

- obavlja daktilografske i administrativne poslove za potrebe 

prodekana i dekana, 

- saziva sastanke, povjerenstva po nalogu dekana, te vodi 

zapisŶike i izrađuje odluke pod Ŷadzoroŵ glavŶog tajŶika 
Veleučilišta, 

- poslovi pisarnice-urudžďeŶog zapisŶika, 
- vrši arhiviraŶje dokuŵeŶtaĐije, 

- uŵŶožava i slaže ŵaterijale, 

- prispjelu poštu razvrstava i upućuje odgovarajućiŵ 
osoďaŵa, pripreŵa i pakira poštu za otpreŵu,  

- orgaŶizira dostavu, zapriŵaŶje i razvrstavaŶje pošte, 

- osoba za informiranje, 

- obavlja i druge poslove po nalogu  dekana i glavnog tajnika.  

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

Služďa za pravŶe, opće i kadrovske poslove: 

Redni broj 11. 

Naziv radno mjesto III. vrste,  stručni  referent (SlužďeŶik u služďi za 
opće, pravŶe i  kadrovske poslove) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja 

SredŶja stručŶa spreŵa općeg ili ekoŶoŵskog sŵjera  

Radno iskustvo / 

Posebni uvjeti i zahtjevi -pozŶavaŶje rada Ŷa račuŶalu 

-poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, glavŶoŵ tajŶiku Veleučilišta 

Opis poslova - administrativni poslovi,  

- vođeŶje uredskih i drugih evidencija, 

- vođeŶje kadrovskih evideŶĐija ;izvršava poslove revidiraŶja 
statusa zaposleŶika kroz sustav KADROVIͿ, 

- vođeŶje evideŶĐije o potreďi održavaŶja i popravka 
održavaŶja i popravka opreŵe i prostora,  

- vođeŶje evideŶĐije potrošŶje uredskog ŵaterijala i sredstava 
za čišćeŶje, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 2 

 

Studentska referada: 

Redni broj 12. 

Naziv položaj II. vrste; voditelj pododsjeka (Rukovoditelj studentske 

referade) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 



radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

istovrijedŶi studij sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa  iz 
upravnog prava ili ekonomije. 

ŶajŵaŶje ϯ godiŶe radŶog iskustva Ŷa odgovarajućiŵ 
poslovima, 

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu 

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Prodekanu za nastavu 

NadređeŶ StručŶiŵ refereŶtiŵa u StudeŶtskoj referadi 
Opis poslova - organizira rad referade i odgovoran je za njegovo pravilno i 

pravodobno funkcioniranje, 

- koordinira rad referade s ostalim odjelima unutar 

Veleučilišta, 
- koŶtaktira s glavŶiŵ  tajŶikoŵ Veleučilišta, prodekaŶoŵ za 

Ŷastavu, dekaŶoŵ i ŶastavŶiĐiŵa u rješavaŶju složeŶih 
problema vezanih za prava i obveze studenata, 

- u suradŶji s prodekaŶoŵ za Ŷastavu i pročelŶikoŵ odjela 
radi Ŷa utvrđivaŶju razlikovŶih ispita prilikoŵ prijelaza 
studeŶata s drugih fakulteta, izrađuje ŶaĐrte rješeŶja o 
Ŷastavku studija i izrađuje ŶaĐrte rješeŶja  o prijelazu 

studenata i priznavanju ispita, 

- zapriŵa i pripreŵa prijedloge rješeŶja povodoŵ ŵolďi i 
žalďi studeŶata ;proloŶgiraŶje plaćaŶja studija, 
zamrzavanje studenskih prava i sl.), 

- vodi brigu o pravovremenoj opskrbi svim obrascima koji se 

koriste u referadi,  

- orgaŶizira poslove u referadi vezaŶe za provođeŶje 
razradbenog postupka i upise, 

- koordinira rad na upisima studenata,  

- vodi evidenciju upisanih studenata,  

- orgaŶizira izradu svih potreďŶih statističkih izvješća o 
studeŶtiŵa upisaŶiŵ Ŷa studije, o položeŶiŵ ispitima po 

studijima, o upisanim i diplomiranim studentima, te o 

položeŶiŵ ispitiŵa preddiploŵskog i diploŵskog studija, 

- sređuje dokuŵeŶtaĐiju i vodi evideŶĐiju o prijavaŵa 
završŶih radova, 

- radi Ŷa pripreŵi dokuŵeŶtaĐije za oďraŶe završŶih i 
diplomskih radova,  

- radi na pripremi dosjea za promociju i organizira promociju 

studenata, 

- radi Ŷa pripreŵi ŵaterijala za sjedŶiĐe StručŶog vijeća 
vezanih za studente, 

- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu i 

dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

Redni broj 13. 

Naziv položaj III. vrste -voditelj ; šefͿ odsjeka (StručŶi refereŶt u 
Studentskoj  referadi) 



Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

SredŶja stručŶa spreŵa 

Radno iskustvo / 

Posebni uvjeti i zahtjevi -  poznavanje rada na osoďŶoŵ račuŶalu, 
-  znanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Voditelju studenske referade 

Opis poslova - radi Ŷa upisiŵa studeŶata za sve godiŶe stručŶog i 
speĐijalističkog  studija, 

- vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama za 

preddiplomski i diplomski  studij, 

- obavlja testiranje semestara za redovite studente, 

- piše oďavijesti za oglasŶe ploče i iŶterŶet straŶiĐe 
Veleučilišta te održava ažurŶost oglasŶih ploča, 

- izdaje prijepise oĐjeŶa, potvrde o izjedŶačavaŶju stručŶih 
naziva i sl., 

- vodi evidenciju i izdaje razne potvrde o statusu studenata, 

- prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za 

studente izvan ISVU sustava), 

- vodi evidenciju o odgodama ispita, 

- razvrstava prijavnice za ispitni rok (za studente izvan ISVU 

sustava), 

- vodi evideŶĐiju zapriŵljeŶih završŶih  radova, 
- priprema dosjee za promociju studenata preddiplomskog i 

diplomskog studija, 

- zaprima i odgovara na upite studenata putem telefona i e-

maila, 

- radi Ŷa posloviŵa iŶforŵaĐijskih sustava za podršku 
ostvarivanja prava studenata na subvencioniranu 

prehranu, 

- unosi podatke o studentima upisanim u bazu podataka i 

pripreŵa statistička izvješća, 
- izdaje studentske isprave, 

- vodi evidenciju o odgodama ispita, 

- zapriŵa zahtjeve studeŶata za prijelaze Ŷa Veleučilište,  

- zahtjeva ŵolďe i zahtjeve studeŶata i prosljeđuje 
ŶadležŶiŵa Ŷa postupaŶje, 

- uspostavlja dosjee studeŶata koji sadrže ŵatičŶu 
dokuŵeŶtaĐiju studeŶata i vrši uŶose u ŵatičŶu kŶjigu i 
ISVU sustav, 

- vrši ispise studeŶata teŵeljeŵ podŶeseŶog zahtjev,a 

- pohraŶjuje i vrši razlučivaŶje građe ispisaŶih i diploŵiraŶih 
studenata, 

- vrši sve adŵiŶistrativŶe poslove vezaŶe uz rad studeŶtske 
referade, 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske 

referade i dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 4 

 

 

 



Ured za ŵeđuŶarodŶu suradnju i projekte 

Redni broj 14. 

Naziv položaj I. vrste -voditelj odjeljka (Voditelj ureda za 

ŵeđuŶarodŶu suradŶju i projekte) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij, odŶosŶo 
integriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij, odŶosŶo istovrijedŶi 
studij sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa  iz područja 
društveŶih zŶaŶosti. 

Radno iskustvo 3 godine  radnog iskustva u struci 

Posebni uvjeti i zahtjevi -aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu 

 -pozŶavaŶje još jedŶog straŶog jezika  
- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, ProdekaŶu za stručŶi, zŶaŶstveŶi rad i ŵeđuŶarodŶu 
suradnju 

NadređeŶ )aposleŶiĐiŵa u uredu za ŵeđuŶarodŶu suradŶju i projekte 

Opis poslova - operativŶo prati i vodi aktivŶosti vezaŶe za područje 
ŵeđuŶarodŶe suradŶje, 

- dogovara i vodi korespondenciju s inozemnim 

ustanovama, 

- zajedŶo s pročelŶikoŵ odjela i  predŵetŶiŵ ŶastavŶikom, 

sudjeluje u sastavljanju  preporuke zaposlenicima i 

studeŶtiŵa Veleučilišta, 
- nadgleda prikupljanje informacija i dokumente potrebnih 

za prijavu  ŵeđuŶarodŶe suradŶje, izrađuje izvješća, uŶosi 
podatke u odgovarajuće ďaze podataka i sl., 

- ERASMUS koordinator, 

- Ŷadgleda prevođeŶje sa straŶog jezika i Ŷa straŶi jezik 
dokuŵeŶtaĐije za potreďe ŵeđuŶarodŶe suradŶje, 

- oďavlja adŵiŶistrativŶe  poslove vezaŶe uz ŵeđuŶarodŶu 
suradnju, za koje je potrebno znanje stranog jezika, 

- surađuje s voditeljiŵa projekata ŵeđuŶarodne suradnje 

- oďavlja i druge poslove po Ŷalogu prodekaŶa za stručŶi, 
zŶaŶstveŶi rad i ŵeđuŶarodŶu suradŶju i  dekaŶa. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

Redni broj 15. 

Naziv radno mjesto II. vrste – viši stručŶi refereŶt  (Zaposlenik u 

Uredu za ŵeđuŶarodŶu suradnju i projekte) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 
istovrijedŶi studij sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa  iz 
upravnog prava ili ekonomije. 

Radno iskustvo / 

Posebni uvjeti i zahtjevi -znanje engleskog jezika u govoru i pismu 

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, Voditelju ureda za ŵeđuŶarodŶu suradŶju,  
Opis poslova - sakuplja informacije i dokumente potrebne za prijavu 

ŵeđuŶarodŶe suradŶje, izrađuje izvješća, uŶosi podatke u 



odgovarajuće ďaze podataka i sl., 
- radi administrativne poslove ERASMUS koordinatora, 

- ďriŶe o ažurŶoŵ predstavljaŶju Veleučilišta puteŵ 
internet stranice, 

- sudjeluje u prevođeŶju sa straŶog jezika i Ŷa straŶi jezik 
dokuŵeŶtaĐije za potreďe ŵeđuŶarodŶe suradŶje, 

- oďavlja adŵiŶistrativŶe  poslove vezaŶe uz ŵeđuŶarodŶu 
suradnju, za koje je potrebno znanje stranog jezika, 

- prikuplja i ispuŶjava opće dokuŵeŶte vezane za projektnu 

dokumentaciju, 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda za 

ŵeđuŶarodŶu suradŶju, prodekaŶa za ŵeđuŶarodŶu 
suradnju i  dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

 

IŶforŵatička služďa: 

Redni broj 16. 

Naziv radno mjesto I. vrste, viši stručni savjetnik (Voditelj 

iŶforŵatičke služďe) 
Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

)avršeŶ preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij, odnosno 

iŶtegriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij, odŶosŶo istovrijedŶi 
studij račuŶarstva, elektrotehŶike ili iŶforŵatike sukladno 

raŶije važećiŵ propisiŵa. 
3 godine  radnog iskustva u posloviŵa iz područja 
informacijskih tehnologija 

- poznavanje UNIX-odinih operativnih sustava na 

administrativnoj razini 

- poznavanje Microsoftovih operativnih sustava na 

administrativnoj razini 

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu 

Za svoj rad odgovoran      Dekanu 

NadređeŶ Sistem administratoru 

Opis poslova - orgaŶizira, koordiŶira i Ŷadzire rad iŶforŵatičke služďe 

- sudjeluje u doŶošeŶju odluka vezaŶih uz razvoj ili uporaďu  
iŶforŵatičko-komunikacijske i informacijske infrastrukture 

Veleučilišta, 
- predlaže sva tehŶička rješeŶja predložeŶa za 

implementaciju u ustanovi, koja se integriraju ili povezuju s 

postojećiŵ račuŶalŶo-komunikacijskim i/ili informacijskom 

infrastrukturom u ustanovi, 

- oďavlja ŶajsložeŶije stručŶe poslove u području razvitka, 

održavaŶja i sigurŶosti račuŶalŶo-komunikacijske 

infrastrukture, 

- orgaŶizira, koordiŶira i provodi Ŷaďavu iŶforŵatičko-

komunikacijske tehnologije, 



- održava, servisira i podešava lokalŶu ŵrežu i korisŶička 
račuŶala, 

- priključuje periferŶe uređaje te instalira i konfigurira 

njihov pogonski program, 

- održava operaĐijski sustav poslužitelja i radŶih staŶiĐa 
lokalŶe ŵreže,  

- prati rad i opterećeŶje lokalŶe ŵreže, 
- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i 

obavljenim radovima te osigurava licence za korišteŶe 
softvere, 

- surađuje i koordiŶira djelatŶosti služďe sa CARŶetoŵ, 

- pruža podršku korisŶiĐiŵa prilikoŵ rada Ŷa ŵreži, i 
elektroŶičkoj opreŵi, 

- savjetovanje o komunikacijskoj infrastrukturi korisnika 

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih 

Ŷorŵi, preporuka i pravila poŶašaŶja korisŶika 
informacijske tehnologije, 

- obavlja i druge poslove po  dekana.  

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

Redni broj 17. 

Naziv radno mjesto II. vrste- viši iŶforŵatički refereŶt (Sistem 

administrator) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 
istovrijedni studij informatike sukladŶo raŶije važećiŵ 
propisima . 

1  godina  radnog iskustva u struci 

- aktivno znanje engleskog jezika  

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, Voditelju iŶforŵatičke služďe 

Opis poslova - instalacija, koŶfiguraĐija i održavaŶje račuŶalŶih 
koŵpoŶeŶti i  operativŶih sustava  uključujući i serverske 
operativne sustave, 

- iŶforŵatička podrška korisŶiĐiŵa ;ŶastavŶo i ŶeŶastavŶo 
osoblje, vanjski suradnici, te studenti), 

- uvođeŶje i iŶtegriraŶje Ŷovih tehŶologija u račuŶalŶe 
sustave, 

- ďriŶe za sigurŶost račuŶalŶih sustava, 

- dokuŵeŶtiraŶje koŶfiguraĐije račuŶalŶog sustava,, 

- nadgledanje rada cjelokupnih sustava, 

- dijagnosticiranje i otklanjanje kvarova, 

- kreiraŶje korisŶičkih račuŶa, defiŶiraŶje i koŶtrola raziŶe 
pristupa, 

- iŶstalaĐija te opsluživaŶje iŶstaliraŶih HW i SW sustava, 

- koŶfiguraĐija i održavaŶje ŵreže, 

- surađuje i koordiŶira djelatŶosti služďe sa CARNetoŵ, 

- koordinator za ISVU, 



- Microsoft koordinator ustanove, 

- administrator  sustava za e-učeŶje, 
- LDAP administrator ,  

- odgovoraŶ je za održavaŶje Weď straŶiĐe, 

- oďavlja i druge poslove po Ŷalogu  voditelja iŶforŵatičke 
služďe i dekaŶa. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 3 

 

 

Služďa za račuŶovodstvo i fiŶaŶĐije: 

Redni broj 18 

Naziv  radno mjesto II. vrste – voditelj račuŶovodstva (Voditelj 

Računovodstveno-fiŶaŶĐijske služďe) 
Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

)avršeŶ preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij, odnosno 

iŶtegriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij, odŶosŶo istovrijedŶi 
studij ekonomije sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa 

-ŶajŵaŶje ϯ godiŶe radŶog iskustva Ŷa odgovarajućiŵ 
poslovima 

- aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu 

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Prodekanu za poslovanje i suradnju sa 

gospodarstvom 

Opis poslova aͿ poslove  voditelja RačuŶovodstveŶo-fiŶaŶĐijske služďe: 
- organizira i vodi rad zaposleŶika služďe te koordiŶira rad 

služďe s radoŵ drugih služďi Veleučilišta, 
- izrađuje periodičŶe oďračuŶe i završŶi račuŶ Veleučilišta, 
- izrađuje aŶalize i izvješća o fiŶaŶĐijsko-materijalnom 

poslovanju, 

- prati propise iz račuŶovodstveŶo-finanĐijskog područja i 
odgovara za njihovu pravilnu primjenu,  

- koŶtrolira i usklađuje prihode s račuŶovodstveŶoŵ 
evideŶĐijoŵ i ďriŶe o Ŷjihovoŵ pravilŶoŵ kŶjižeŶju te 
oďavlja koŶtrolu i raspored troškova Ŷa raziŶi Veleučilišta, 

- sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo 

izravŶavaŶje, usklađuje račuŶovodstvo s fiŶaŶĐijskiŵ 
pokazateljima, 

- brine i vodi sve druge poslove vezane za materijalno-

fiŶaŶĐijsko poslovaŶje Veleučilišta, 
- vodi kŶjigu evideŶĐija služďeŶih putovaŶja i pisŵohraŶu 

putnih naloga, 

- obavlja poslove glavŶog kŶjigovođe, 

ďͿ poslove rukovođeŶja račuŶovodstvoŵ: 
- prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na 

račuŶovodstveŶe poslove, 
- orgaŶizira i Ŷadgleda prikupljaŶje račuŶovodstveŶih 

isprava, pripreŵu istih za kŶjižeŶje i koŶtiraŶje, te 

evideŶtiraŶje svih poslovŶih  događaja u fiŶaŶĐijskoŵ 
knjigovodstvu, 



- koŶtrolira, aŶalizira i usklađuje sve račuŶe glavŶe kŶjige, 
- usklađuje koŶta glavŶe kŶjige s aŶalitičkiŵ evideŶĐijaŵa, 
- sudjeluje u izradi financijskih planova, 

- izvještava o ostvarivaŶju prihoda i kretaŶju troškova u 
odŶosu Ŷa plaŶiraŶe veličiŶe, 

- prati kretaŶje troškova poslovaŶja u odŶosu Ŷa plaŶiraŶa 
kako Ŷe ďi došlo do prekoračeŶja, 

- izrađuje iŶterŶe izvještaje o fiŶaŶĐijskoŵ poslovaŶju, 
- izrađuje statističke izvještaje koji se teŵelje Ŷa podacima iz 

glavne knjige, 

- arhivira poslovŶe kŶjige i fiŶaŶĐijske izvještaje te 
ovlašteŶiŵ osoďaŵa u iste osigurava uvid,  

ĐͿ poslove likvidatora plaća: 
- prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena, 

- prikuplja i koŶtrolira sve podatke u svezi oďračuŶa plaća; 
poŵoći, otpreŵŶiŶa, juďilarŶih Ŷagrada, ugovora o djelu i 
autorskih honorara,  

- oďračuŶava i izrađuje platŶe liste plaća zaposleŶika, 
naknade za bolovanja, otpremnine, jubilarne nagrade, 

poŵoći, ugovore o djelu i autorske hoŶorare, 
- prikuplja administrativŶe zaďraŶe i vrši oďustave iz plaća, 
- izdaje potvrde zaposleŶiĐiŵa s osŶova plaća i drugih 

primanja, 

- izrađuje statističke izvještaje teŵeljeŶe Ŷa oďračuŶu plaća i 
drugih primanja, 

- Ŷadgleda i orgaŶizira oďračuŶ ŶakŶade za izvršeŶu Ŷastavu 
vanjskih suradnika i sastavljaŶje  izvještaja za MiŶistarstvo, 

- sastavlja izvještaje ŶadležŶoŵ MiŶistarstvu i H))O za 
refundaciju naknada, 

- prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na svoj 

djelokrug rada, 

d) poslove blagajnika: 

- organizira i nadgleda prikupljanje dokumentacije u svezi s 

prijevozom zaposlenika na posao i s posla, 

- orgaŶizira i Ŷadgleda  oďračuŶ ŵjesečŶe ŶakŶade za 
gradski i ŵeđugradski prijevoz zaposleŶika i izrađuje 
isplatne liste za prijevoz, 

- sastavlja izvještaje ŶadležŶoŵ MiŶistarstvu za refuŶdaĐiju 

prijevoza, 

- sastavlja ŵjesečŶe i godišŶje statističke izvještaje o 
oďračuŶatoŵ i uplaćeŶoŵ porezu i prirezu, 

eͿ poslove kŶjigovođe OS i SI: 
-     usklađuje aŶalitička kŶjigovodstva s glavŶoŵ kŶjigoŵ, 
-     orgaŶizira i Ŷadgleda kŶjižeŶje  proŵjeŶa  preŵa  

    zapisnicima inventurnih povjerenstava (promjene   

    zadužeŶja, rashodi...Ϳ, 
fͿ poslove aŶalitičke evideŶĐije zŶaŶstveŶih i ostalih projekata: 
- pripreŵa, oďrađuje, evideŶtira i arhivira račuŶovodstveŶe 

isprave koje se odŶose Ŷa aŶalitičko račuŶovodstvo 
osnovnih sredstava i sitnog inventara, 

- koŶtrolira, aŶalizira, usklađuje i arhivira aŶalitičke kartiĐe 
osnovnih sredstava i sitnog inventara, 



- usklađuje aŶalitička kŶjigovodstva s glavŶoŵ kŶjigoŵ 

- obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana i dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

Redni broj 19. 

Naziv radno mjesto III.vrste-voditelj račuŶovodstva 
(RačuŶovodstveŶo kŶjigovodstveŶi refereŶt) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 
odnosno razina obrazovanja, 

radno iskustvo te posebni uvjeti i 

zahtjevi za ďuduće zapošljavaŶje 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 
istovrijedni studij ekonomije sukladŶo raŶije važećiŵ 
propisima. 

-najmaŶje ϭ godiŶa radŶog iskustva Ŷa odgovarajućiŵ 
poslovima 

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, Voditelju RačuŶovodstveŶo-fiŶaŶĐijske služďe   
Opis poslova a) saldakontiranja:  

- priprema i evideŶtira račuŶe u kŶjigu ulazŶih račuŶa, 
- kŶjiži proŵjeŶe i daje potreďŶe iŶforŵaĐije, 
- vodi evideŶĐije doďavljača i prati proŵjeŶe ŵatičŶih 

podataka,   

- sastavlja izlazŶe račuŶe i prati Ŷjihovu Ŷaplatu, 
- kŶjiži proŵjeŶe, vodi poŵoćŶe evideŶĐije i izrađuje 

aŶalitičke izvještaje potraživaŶja od kupaĐa i oďveza preŵa 
doďavljačiŵa preŵa Ŷjihovoŵ dospijeću, 

- prati dane i primljene predujmove i sastavlja temeljnice za 

prijeŶos oďračuŶatih predujŵova, 
- koŶtrolira, usklađuje podatke i u koordiŶaĐiji sa pravŶoŵ 

služďoŵ opoŵiŶje dužŶike, 
- usklađuje staŶje Ŷa račuŶiŵa kupaĐa i doďavljača sa 

stanjem u glavnoj knjizi, 

- arhivira dokuŵeŶtaĐiju i aŶalitičke kartiĐe kupaĐa i 
doďavljača, 

ďͿ likvidatora ŵaterijalŶih troškova: 
- prikuplja dokuŵeŶtaĐiju i koŵpletira ulazŶe račuŶe 

(zahtjev, ŶarudžďeŶiĐa, dostavŶiĐaͿ, 
- zapriŵa i piše putŶe Ŷaloge za služďeŶa putovaŶja za 

zaposleŶike Veleučilišta i vaŶjske suradŶike, 
- pripreŵa Ŷaloge za plaćaŶje ;virŵaŶeͿ i vrši plaćaŶje 

preŵa dospijeću oďveza,  
- likvidira Ŷaloge za služďeŶa putovaŶja u tuzeŵstvu i 

inozemstvu, 

- likvidira gotoviŶske račuŶe za sitŶe Ŷaďavke i usluge, 
- sastavlja Ŷaloge  za uplatu iŶozeŵŶih člaŶariŶa, kotizaĐija i 

dŶevŶiĐa za služďeŶa putovaŶja, 
- oďavlja uplatu kotizaĐija i člaŶariŶa u tuzeŵstvu, 
- dŶevŶo slaže izvode kuŶskih i devizŶog žiro-račuŶa i vrši 

reklaŵaĐije u vezi uplata Ŷa žiro-račuŶ, 
c) poslove blagajnika: 

- otvara i produžuje potpisŶe kartoŶe za ovlašteŶe 



potpisŶike za sve žiro-račuŶe ;kuŶske i devizŶiͿ, 
- oďavlja isplatu likvidiraŶih oďračuŶa po putŶiŵ Ŷaloziŵa, 
- oďračuŶava ŶakŶade za izvršeŶu Ŷastavu vaŶjskih 

suradŶika i sastavlja izvještaje za MiŶistarstvo, 

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom 

zaposlenika na posao i s posla, 

- oďračuŶava ŵjesečŶe ŶakŶade za gradski i ŵeđugradski 
prijevoz zaposlenika i izrađuje isplatŶe liste za prijevoz, 

- oďavlja isplatu likvidiraŶih račuŶa za gotoviŶsku Ŷaďavu 
materijala i usluga, 

- Ŷaplaćuje školariŶu i ostale oďveze studeŶata, 
- vodi kŶjigu ďlagajŶe u skladu s postojećiŵ zakoŶiŵa i 

dŶevŶo sastavlja ďlagajŶički izvještaj, 
dͿ poslove kŶjigovođe OS I SI 
- pripreŵa, oďrađuje, evideŶtira i arhivira račuŶovodstveŶe 

isprave koje se odŶose Ŷa aŶalitičko račuŶovodstvo 
osnovnih sredstava i sitnog inventara, 

- koŶtrolira, aŶalizira, usklađuje i arhivira aŶalitičke kartiĐe 
osnovnih sredstava i sitnog inventara, 

- izrađuje godišŶji oďračuŶ aŵortizaĐije, 
- surađuje s iŶveŶturŶiŵ koŵisijaŵa i oďavlja sve potreďŶe 

poslove u vezi s godišŶjiŵ popisoŵ i usklađeŶjeŵ stvarŶog 
i račuŶovodstveŶog staŶja ŶeŵaterijalŶe iŵoviŶe, 
materijalne dugotrajne imovine, sitnog inventara, zaliha te 

potraživaŶja i oďveza, 
- kŶjiži  proŵjeŶe  preŵa zapisŶiĐiŵa iŶveŶturŶih 

povjereŶstava ;proŵjeŶe zadužeŶja, rashodi...Ϳ, 
- vodi poŵoćŶe evideŶĐije, sastavlja potreďŶe izvještaje i 

daje iŶforŵaĐije vezaŶe uz aŶalitičko kŶjigovodstvo 

osnovnih sredstava i sitnog inventara, 

- oďavlja sve pripreŵŶe radŶje u vezi s godišŶjiŵ popisoŵ, 
surađuje s iŶveŶturŶiŵ povjereŶstviŵa, usklađuje stvarŶo i 
knjigovodstveno stanje, 

eͿ poslove aŶalitičke evideŶĐije zŶaŶstveŶih i ostalih 
projekata: 

- prati dozŶake ŶovčaŶih sredstava za projekte i raspoređuje 
ih po pojedinim projektima,  

- preŵa kŶjigovodstveŶiŵ ispravaŵa evideŶtira troškove po 
projektima i prati njihovo kretanje, 

- usklađuje aŶalitičku evideŶĐiju s podaĐiŵa u glavŶoj kŶjizi, 
- po isteku svakog tromjesečja izrađuje taďliĐu prihoda i 

rashoda po pojedinom projektu te potpisane tablice 

uručuje voditeljiŵa projekata, 
- voditeljima projekata daje informacije o prihodima, 

rashodima i stanju sredstava na projektima, 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja račuŶovodstva, 
prodekana i dekana. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja    4 

 

 



Služďa za tehŶičko održavaŶje 

Redni broj 20. 

Naziv radno mjesto III. vrste (Domar) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

SredŶja stručŶa spreŵa 

Radno iskustvo -ŶajŵaŶje ϭ godiŶa radŶog iskustva Ŷa odgovarajućiŵ 
poslovima 

Posebni uvjeti i zahtjevi / 

Za svoj rad odgovoran       Dekanu 

NadređeŶ SpreŵačiĐaŵa 

Opis poslova - orgaŶizira i Ŷadgleda rad spreŵačiĐa, 
- brine i odgovoran je za stanje objekata, instalacija, 

iŶveŶtara, te čistoću  i grijaŶje radŶog prostora 
Veleučilišta, 

- izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, keraŵičarske, 
ličilačke, stolarske, ďravarske, ŵehaŶičarske, električarske, 
plinske i druge popravke te po potrebi nabavlja materijal, 

- organizira i Ŷadzire poslove čišćeŶja zgrade i dvorišta, ďriŶe 
za pravovreŵeŶo otključavaŶje i zaključavaŶje zgrade, 
osiguraŶje zgrada i uredŶo odvožeŶje sŵeća, 

- orgaŶizira i Ŷadzire utrošak eŶergeŶata,  
- priŵa zahtjeve za tekuće popravke, utvrđuje ŶastaŶak 

štete Ŷa zgradi, instalacijama i inventaru te otklanja manje 

nedostatke, 

- orgaŶizira veće popravke te koŶtrolira izvršeŶe popravke, 
- obavlja poslove vezane uz rad kotlovnice 

- obavlja i druge poslove po nalogu  dekana 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

 

Redni broj 21. 

Naziv radno mjesto IV. vrste (SpreŵačiĐa) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

Niža stručŶa spreŵa 

Radno iskustvo / 

Posebni uvjeti i zahtjevi / 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Domaru 

Opis poslova - čisti i održava prostor  i Ŷaŵještaj Veleučilišta te 
pripadajuće vaŶjske prostore, 

- ďriše i pere školske ploče ŶakoŶ predavaŶja, čisti 
umivaonike u predavaonicama, te stolove i stolice, pere 

posuđe i odŶosi sŵeće, 
- Ŷaŵješta prostoriju za poseďŶe potreďe i vraća u prvoďitŶi 

položaj,   
- održava ukrasŶo ďilje u prostorijaŵa i dvorištu Veleučilišta, 
- obavlja poslove dostave, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i domara.  

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 10 



 

KŶjižŶiĐa: 

Redni broj 22. 

Naziv radno mjesto I. vrste,  dipl. knjižničar (Diplomirani kŶjižŶičar – 

voditelj kŶjižŶiĐe) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

ZavršeŶ diploŵski sveučilišŶi studij ili iŶtegriraŶi 
preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili speĐijalistički 
diploŵski stručŶi studij iz polja informacijskih i 

komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz 

teŵeljŶih predŵeta kŶjižŶičarstva, odŶosŶo studij 
kŶjižŶičarstva kojiŵ je stečeŶa visoka stručŶa spreŵa 
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu 

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili 

završeŶ drugi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
iŶtegriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij, odŶosŶo studij kojiŵ je 
stečeŶa visoka stručŶa sprema sukladno propisima koji su bili 

na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj 

djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60 

ECTS ďodova iz teŵeljŶih predŵeta kŶjižŶičarstva Ŷa 
diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih 

zŶaŶosti u roku od ϯ godiŶe od daŶa zapošljavaŶja. 

Radno iskustvo 3 godine iskustva u struci 

Posebni uvjeti i zahtjevi - položeŶ stručŶi ispit za diploŵiraŶog kŶjižŶičara, 
- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu: 
- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, ProdekaŶu za Ŷastavu i ProdekaŶu za stručŶi, 
zŶaŶstveŶi rad i ŵeđuŶarodŶu suradŶju 

NadređeŶ KŶjižŶičaru 

Opis poslova - orgaŶizira i  rukovodi radoŵ kŶjižŶiĐe, 
- predstavlja kŶjižŶiĐu preŵa vaŶjskiŵ stručŶiŵ tijeliŵa, 
- predlaže i provodi ŶaďavŶu politiku kŶjižŶiĐe 

;prikupljaŶje i aŶaliza korisŶičkih zahtjeva, izďor i Ŷaďava 
građeͿ,  

- sudjeluje u izradi fiŶaŶĐijskog plaŶa Ŷaďavke kŶjižŶičŶe 
građe i opreŵe, 

- oďavlja tehŶičku i sadržajŶu oďradďu kŶjižŶičŶe građe, 
- organizira i nadgleda katalogizaciju knjiga i drugih 

publikacija, 

- Ŷadgleda provođeŶje iŶforŵatizaĐije kŶjižŶičŶog 
poslovanja,  

- prati izdavačku djelatŶost i surađuje sa sličŶiŵ 
iŶstituĐijaŵa izvaŶ Veleučilišta, 

- sudjeluje u provođeŶju iŶveŶture kŶjižŶiĐe, 
- vodi reviziju kŶjižŶičŶog foŶda i otpis kŶjižŶičŶe građe, 
- sudjeluje u izradi općih akata vezaŶih za rad kŶjižŶiĐe, 
- radi s korisŶiĐiŵa: evideŶĐija korisŶika, posudďa građe, 

Ŷadzor čitaoŶiĐe, referalŶo-informacijski poslovi, 



- provodi izoďrazďu korisŶika: korišteŶje kŶjižŶiĐe, poŵoć 
pri pretraživaŶju ďaza podataka i proŶalažeŶju 
informacija, 

- oďavlja ŵeđukŶjižŶičŶu posudďu, 
- sudjeluje u izradi i održavaŶju iŶterŶet straŶiĐe kŶjižŶiĐe, 
- radi osoďŶog stručŶog usavršavaŶja sudjeluje Ŷa 

seŵiŶariŵa i savjetovaŶjiŵa, prati stručŶi literaturu iz 

područja kŶjižŶičarstva, 
- člaŶ je KŶjižŶičŶog odďora, 
- sudjeluje u radu tijela upravljaŶja i stručŶih tijela 

Veleučilišta, 

- obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana za nastavu 

i prodekaŶa za stručŶi, zŶaŶstveŶi rad i ŵeđuŶarodŶu 
suradnju i dekana. 

 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

Redni broj 23. 

Naziv radno mjesto II. vrste, knjižničar (KŶjižŶičar) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

ZavršeŶ preddiploŵski sveučilišŶi studij iz polja iŶforŵaĐijskih 
i komunikacijskih znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz 

teŵeljŶih predŵeta kŶjižŶičarstva ili završeŶ drugi 
preddiploŵski studij, odŶosŶo studij kojiŵ je stečeŶa viša 
stručŶa spreŵa sukladŶo propisiŵa koji su ďili Ŷa sŶazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom 

obrazovanju uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz 

teŵeljŶih predŵeta kŶjižŶičarstva Ŷa preddiploŵskoŵ studiju 
iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine 

od zapošljavaŶja 

Posebni uvjeti i zahtjevi - položeŶ stručŶi ispit za kŶjižŶičara 

- pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu: 
- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran DekaŶu, Voditelju kŶjižŶiĐe 

Opis poslova - provodi ŶaďavŶu politiku kŶjižŶiĐe ;prikupljaŶje i aŶaliza 
korisŶičkih zahtjeva, izďor i Ŷaďava građeͿ,  

- oďavlja tehŶičku i sadržajŶu oďradďu kŶjižŶičŶe građe, 
- obavlja katalogizaciju knjiga, skripata i drugih publikacija, 

- provodi iŶforŵatizaĐiju kŶjižŶičŶog poslovanja,  

- prati izdavačku djelatŶost, 

- sudjeluje u provođeŶju iŶveŶture kŶjižŶiĐe, 
- radi s korisŶiĐiŵa: evideŶĐija korisŶika, posudďa građe, 

Ŷadzor čitaoŶiĐe, referalŶo-informacijski poslovi, 

- provodi izoďrazďu korisŶika: korišteŶje kŶjižŶiĐe, poŵoć pri 
pretraživaŶju ďaza podataka i proŶalažeŶju iŶforŵaĐija, 

- oďavlja ŵeđukŶjižŶičŶu posudďu, 
- radi osoďŶog stručŶog usavršavaŶja sudjeluje seŵiŶariŵa i 

savjetovaŶjiŵa, prati stručŶi literaturu iz područja 
kŶjižŶičarstva, 

- oďavlja poslove voditelja skladišta izdaŶja Veleučilišta, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i voditelja 



kŶjižŶiĐe. 

 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 2 

 

 

KoŵerĐijalŶa služďa:  

Redni broj 24. 

Naziv položaj I. vrste- voditelj odjeljka (Komercijalista) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij,odŶosŶo 
iŶtegriraŶi preddiploŵski i diploŵski sveučilišŶi studij ili 
speĐijalistički diploŵski stručŶi studij, odŶosŶo istovrijedŶi 
studij ekoŶoŵije sukladŶo raŶije važećiŵ propisiŵa 

Radno iskustvo minimalno 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima  

Posebni uvjeti i zahtjevi - pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu: 
- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Prodekanu za poslovanje i suradnju sa 

gospodarstvom,  

Opis poslova - vrši istraživaŶje tržišta, 

- izrađuje kalkulaĐije, poŶude i podloge za račuŶe, 

- vrši posao uŶutrašŶjeg revizora: 
 kontinuirano ispituje o ocjenjuje valjanost i 

svrhovitost sustava iŶterŶih koŶtrola, upravljačkih 
koŶtrola i račuŶovodstveŶog sustava ustanove, 

 provjerava i preispituje vjerodostojnost, svrhovitost i 

zakonitost financijskih transakcija i procesa ustanove, 

 dekaŶu veleučilišta podŶosi izvještaj o rezultatiŵa 
aktivŶosti sukladŶo rokoviŵa utvrđeŶiŵ operativŶiŵ 
plaŶoŵ rada uŶutrašŶje revizije, 

 sastavlja poseďaŶ izvještaj dekaŶu o uočeŶiŵ 
nepravilnostima, 

- organizira i operativno provodi postupak javne nabave, 

izrađuje svu relevaŶtŶu dokuŵeŶtaĐiju i izvješća te 
pohranjuje iste sukladno zakonskim propisima, 

- provodi druge oblike nabave,  

-  obavlja operativne poslove  nabave, 

- obavlja kontrolu faktura (ugovorenih elemenata), 

- formira i vodi potrebnu dokumentaciju vezanu uz nabavku, 

- obavlja i druge poslove po dekana i prodekanu za 

poslovanje i suradnju sa gospodarstvom. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja 1 

 

Služďa za laďoratorijske djelatŶosti: 

Redni broj 25. 

Naziv radno mjesto II. vrste- viši laďoraŶt (Viši laďoraŶt) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

)avršeŶ preddiploŵski stručŶi ili preddiploŵski sveučilišŶi 
studij, sa stečeŶih ŶajŵaŶje ϭ8Ϭ ECTS ďodova, odŶosŶo 



istovrijedni studij kemije, prehrambene tehnologije, 

elektrotehnike ili strojarstva sukladŶo raŶije važećiŵ 
propisima. 

Radno iskustvo ŶajŵaŶje ϭ godiŶa radŶog iskustva Ŷa odgovarajućiŵ 
poslovima 

Posebni uvjeti i zahtjevi - pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu, 
- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran Dekanu, Prodekanu za poslovanje i suradnju sa 

gospodarstvom  

NadređeŶ Laborantu 

Opis poslova - izrađuje tehŶičku dokuŵeŶtaĐiju, 
- održava laďoratorije i ďriŶe o ispravŶosti ŵjerŶe opreŵe, 

te po potrebi na istima otklanja manje kvarove, 

- koordiŶira održavaŶje opreŵe i aparature, 
- koordinira zbrinjavanjem otpadnih kemikalija i drugog 

opasnog otpada, 

- ďriŶe o ispravŶosti i ažuriraŶosti radŶih uputa za pripreŵu 
kemikalija, sirovina  i rukovanja instrumentima, 

- daje ocjenu stanja laboratorija i laboratorijske opreme  te 

stupaŶj  iskorišteŶosti opreŵe , 
- izdaje laboratorijsku opremu za potrebe znanstveno-

istraživačkog rada, vodi evideŶĐiju o toŵe i vrši ŵjesečŶi 
oďračuŶ , 

- vodi evideŶĐiju potrošŶje keŵikalija, siroviŶa, sitŶog 
iŶveŶtara i potrošŶog ŵaterijala, 

- speĐifiĐira potreďaŶ potrošŶi ŵaterijal i iŶstruŵeŶtarij Ŷa 
osnovu prijedloga nastavnika i suradnika, 

- u koordiŶaĐiji sa koŵerĐijalŶoŵ služďoŵ vrši Ŷaďavu 
opreŵe i potrošŶog ŵaterijala, 

- zajedŶo sa laďoraŶtoŵ, vrši izradu ŵodela potreďŶih za 
eksperiŵeŶtalŶi dio vježďi, pripreŵu keŵikalija i aparatura 
u ŶastavŶo istraživačke svrhe, 

- sudjeluje u provođeŶju praktikuŵa, 
- osposobljava laborante za rad,  

- obavlja poslove u domeni suradnje sa gospodarstvom, 

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za 

poslovanje i suradnju sa gospodarstvom.  

PotreďaŶ ďroj izvršitelja       3 

 

 

 

Redni broj  26. 

Naziv radno mjesto III. vrste, laborant (Laborant) 

Vrsta i stupaŶj stručŶe spreŵe, 

odnosno razina obrazovanja 

SredŶja stručŶa spreŵa kemijske, prehrambene, 

elektrotehŶičke  ili strojarske struke 

Radno iskustvo / 

Posebni uvjeti i zahtjevi - pozŶavaŶje rada Ŷa osoďŶoŵ račuŶalu 

- poznavanje engleskog jezika 

Za svoj rad odgovoran Dekan, Prodekanu za poslovanje i suradnju sa gospodarstvom, 

Višeŵ laďoraŶtu 

Opis poslova - ďriŶe se za održavaŶje čistoće iŶstruŵeŶata, aparatura i 
pribora u laboratoriju, 



- u dogovoru sa predmetnim nastavnikom priprema 

aparature, keŵikalije i sl.  za izvođeŶje ŶastavŶih proĐesa 
Ŷa sviŵ praktikuŵiŵa predviđeŶiŵ ŶastavŶiŵ plaŶoŵ i 
programom,  

- u dogovoru sa predŵetŶiŵ ŶastavŶikoŵ učestvuje 
izvođeŶju pojediŶih vježďi tijekoŵ održavaŶja praktikuŵa, 

- priprema aparature, proizvodne strojeve, kemikalije i sl. za 

izvođeŶje eksperiŵeŶtalŶog dijela završŶog rada 
studenata, 

- obavlja poslove u domeni suradnje sa gospodarstvom, 

- obavlja i druge poslove po nalogu  dekana i prodekana za 

poslovanje i suradnju sa gospodarstvom. 

PotreďaŶ ďroj izvršitelja      3 

 

 


