Na temelju ¢lanka 59., stavka 2., totke 11. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (,,Narodne novine* br. 123/03., 198/03., 105/04., 174/04., 2/07- Odluka USHR,
46/07.,45/09 1 63/11 , 94/13 1 139/13, 101/14, 65/15 i 131/17) i &lanka 39. Statuta Sveugilista
u Zadru (prociSéeni tekst prosinac 2019.), rektorica Sveudilidta u Zadru utvrduje pro¢idéeni
tekst Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveuéilistu u Zadru

ProciSceni tekst Pravilnika se sastoji od teksta Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih
mjesta na Sveudilidtu u Zadru KLASA: 012-01/16-02/04, URBROJ: 2198-1-79-06/19-01 od
24. lipnja 2016., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta na Sveuilitu u Zadru KLASA: 012-01/16-02/04, URBROJ: 2198-1-79-06-19-
12 od 28. svibnja 2019., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta na Sveudili¥tu u Zadru KLASA: 012-01/16-02/04 URBROYJ:
2198-1-79-06-19-13 od 26. lipnja 2019., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveucilistu u Zadru KLASA: 012-01/16-02/04,
URBROJ: 2198-1-79-06-19-14 od 29. listopada 2019, Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveuéili$tu u Zadru KLASA: 012-01/16-
02/04, URBROJ: 2198-1-79-06/19-15 od 26. studenog 2019., Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveutili§tu u Zadru KLASA:
012-01/16-02/04 URBROJ: 2198-1-79-06/20-16 od 28. sije¢nja 2020., Pravilnika o izmjenama
i dopunama Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveugili¥tu u Zadru KLASA:
012-01/16-02/04, URBROIJ: 2198-1-79-06/20-17 od 29. rujna 2020. i Pravilnika o izmjenama
1 dopunama Pravilnika o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Sveugili$tu u Zadru KLASA:
012-01/16-02/04, URBROJ: 2198-1-79-06/20-19 od 27. listopada 2020.

KLASA: 012-01/16-02/04
URBROJ: 2198-1-79-06-20-20

Zadar, 28. listopada 2020. N\ _
; (. | !. ..l’ H}’Z}aAA/

Prof. dr: sc. Dijana Vican

PRAVILNIK
O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA
SVEUCILISTU U ZADRU

Waw 7

(profiséeni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta, broj zaposlenika
i uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na radnim mjestima
Sveucilidta u Zadru (dalje u tekstu: Sveudiliste).



Clanak 2.

Pojmovi rodnog znadenja koji se koriste u Pravilniku, bez obzira na to koriste li se u muskom
ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nac¢in na muski i na Zenski rod.

Clanak 3.

Ustrojem radnih mjesta, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama, utvrduju se: nazivi pojedinih radnih mjesta, opseg poslova i radnih
zadataka (djelokrug rada) pojedinog radnog mjesta, strucni uvjeti za raspored na

pojedina radna mjesta glede struéne spreme, zvanja, drugih posebnih znanja i vjestina i radnog
iskustva, broj zaposlenika (izvrSitelja) potrebnih za obavljanje utvrdenih poslova i radnih
zadataka.

Clanak 4.

Struéna sprema utvrduje se prema vrsti i sloZenosti poslova i zadataka. Za radno mjesto utvrduje
se kao opéi uvjet, u pravilu, jedan stupanj struéne spreme. Ovisno o zahtjevima konkretnih
poslova i radnih zadataka moguée je za pojedina radna mjesta u stru¢nim sluzbama kao op¢i
uvjet utvrditi najvise dva uzastopna stupnja stru¢ne spreme.

Clanak 5.

Kada je za pojedina radna mjesta kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda se pod
time razumijeva vrijeme provedeno na istim ili sliénim poslovima u propisanom trajanju. Pod
posebnim znanjima, vjeStinama i sposobnostima smatraju se ona znanja, vjestine i sposobnosti
koje su neophodne za uspjesno obavljanje posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje
rada na racunalu i sl.).

Clanak 6.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se nastavnim planom i programom studija u
skladu sa Zakonom o osiguranju kvalitete u znanosti visokom obrazovanju (,,Narodne novine*
broj 45/09). i Pravilnikom o sadrZaju dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskog programa i reakreditaciju
visokih ucilista (,,Narodne novine‘ broj 24/10).

Radna mjesta u nastavi, kao i broj nastavnika i suradnika, ne mijenjaju se tijekom akademske
godine ukoliko se ne mijenja organizacija rada koja podrazumijeva uvodenje novih, odnosno
ukidanje postojecih radnih mjesta nastavnika ili suradnika, ili poveéanje odnosno smanjenje
broja izvrsitelja.



Clanak 7.

Sveucili§te iznimno moZe za poslove u struénim sluzbama, za &ije je obavljanje kao uvjet
utvrden visi stupanj struéne spreme, sklopiti ugovor o radu s radnikom koji nema predviden
stupanj obrazovanja ako je radom osposobljen za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 8.

Zaposlenik u stru¢noj sluzbi duZan je obavljati svaki posao koji po naravi i kvalifikacijama
moZe obaviti bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta. U slu&aju objektivnog
smanjenja ili prestanka potrebe za obavljanjem utvrdenih poslova i radnih zadataka, rektor
moZe zaposlenika rasporediti na druge odgovarajuce poslove utvrdene ovim Pravilnikom,
unutar predvidene struéne spreme.

Clanak 9.

Za radna mjesta sluZbenika i namjestenika koji obavljaju stru¢ne i opée poslove (pravne,
struéno-administrativne, financijsko-ratunovodstvene, poslove revizije, informatitke,
knjizni¢arske, tehnitke i ostale poslove) raspisuje se javni natjetaj u Narodnim novinama,
dnevnom tisku i na mreZnim stranicama Sveuéilista.

Natjecaj mora biti otvoren najmanje osam dana.

Za radna mjesta nastavnika i znanstvenika raspisuje se javni natje¢aj u Narodnim novinama,
dnevnom tisku i na mreZnim stranicama Sveudiliita te na sluzbenom internetskom portalu za
radna mjesta Europskog istrazivackog prostora.

NatjeCaj mora biti otvoren najmanje trideset dana.
Clanak 10.

Za poloZaje rektora, prorektora, pro¢elnika odjela, zamjenika pro&elnika odjela, predstojnika
odsjeka i voditelja centra ne raspisuje se javni natjedaj, ve¢ se njihov izbor odnosno imenovanje
provode sukladno Statutu i aktima Sveudilista.

Clanak 11.

Poslovi, odnosno radni zadatci, utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
- prijam sluZbenika i namje§tenika u javnu sluzbu
- raspored sluZbenika i namje$tenika na poloZaje i radna mjesta
- utvrdivanje place sluzbenika i namjestenika.



II. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 12.

Sukladno Statutu i Zakonu Sveuciliste autonomno odlu¢uje o svom ustroju.

Sveuciliste moZe osnivati ili ukljuéivati nove sastavnice, kao i ukidati ili objedinjavati postojece
sastavnice.

Za izvodenje registrirane djelatnosti na Svewlili$tu se ustrojavaju tri funkcionalno i
organizacijski povezane cjeline sa svojim sluZzbama, uredima, odjelima, odsjecima i centrima,
ito:

- Rektorat

- Znanstveno-nastavne sastavnice (sveudiliSni odjeli)

- Ostale ustrojbene jedinice.

Clanak 13.
REKTORAT

Rektorat Sveudilidta funkcionalna je i organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju zajednicki
poslovi (pravni, administrativni, raunovodstveni, tehni¢ki i pomoéni poslovi) za potrebe svih
sveudili$nih sastavnica i sveu¢ili$nih tijela u skladu sa Zakonom i Statutom SveuciliSta u Zadru
i drugim zakonima i op¢im aktima.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleZnosti Rektorat osigurava uvjete za zakonito, pravovremeno
i ispravno izvr8avanje duznosti i ovlasti rektora i prorektora te drugih tijela SveuciliSta, kao i
uvjete za obavljanje funkcija, poslova i zadataka njegovih znanstveno-nastavnih sastavnica i
drugih ustrojbenih jedinica.

U sastavu Rektorata nalaze se Kabinet rektora, Tajnistvo, sluzbe s uredima, SveuciliSna
knjiZnica i Austrijska knjiznica ,.Dr. Alois Mock* (Osterreich Bibliotheken im Ausland ,,Dr.
Alois Mock®).

Clanak 14.
Kabinet rektora

U Kabinetu rektora (dalje: Kabinet) obavljaju se stru¢ni poslovi za sluzbene potrebe rektora i
prorektora koji nisu u nadleZnosti pojedinih ustrojbenih jedinica Sveugilista, poslovi u vezi s
odnosima s javnostima, poslovi vezani uz kontakte i komunikaciju s Ministarstvom znanosti,
obrazovanja i sporta i drugim tijelima drZavne uprave te Rektorskim zborom, nacionalnim
tijelima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja te pravnim osobama koje obavljaju javne
sluZbe, poslovi vezani uz pratenje strategije razvoja SveuciliSta, kao i drugi stru¢ni poslovi
vezani uz realizaciju programa rada rektora, nadleznog prorektora i pomoc¢nika rektora te
poslovi vezani uz unutarnju reviziju financijskog i pravnog poslovanja Sveutilista i njegovih
sastavnica. U Kabinetu djeluju:



1. Ured rektora

Ured rektora ima zadadu pruZanja potpore ¢lanovima Uprave u obnasanju njihovih duZnosti.
Aktivnosti ovoga ureda obuhvacaju obavljanje svih oblika komunikacije s resornim
Ministarstvom, lokalnom upravom i samoupravom, partnerskim ustanovama i sveu¢ili$nim
sastavnicama, osiguranje i provodenje vertikalnog i horizontalnog protoka informacija,
dogovaranje protokola posjeta Sveu¢ilistu u Zadru (redoslijed, vrijeme i predmet odnosno temu
sastanaka 1 razgovora s rektorom i prorektorima), dogovaranje protokola posjeta rektora i
prorektora partnerskim ustanovama, dogovaranje primanja nastavnika, administrativnog i
pomocnog osoblja te predstavnika studenata i predstavnika poslovnih partnera, obavljanje svih
poslova vezanih uz u¢inkovitu organizaciju rada Ureda te obavljanje drugih poslova po nalogu
rektora i nadleZnog prorektora.

2. Uredi prorektora

U uredima se obavljaju stru¢ni organizacijski i tehniCki poslovi protokola prorektora,
korespondencija prorektora, uva se dokumentacija prorektora, organizira prijam gostiju,
nastavnika, predstavnika studenata, koordiniraju se poslovi prorektora te se obavljaju ostali
poslovi po nalogu rektora i nadleZnog prorektora. U uredima se vodi evidencija koristenja
dvorana za sastanke u Rektoratu, Sve¢ane dvorane i drugih sveugilisnih prostora namijenjenih
javnim dogadanjima.

3. Logistika Kabineta rektora
Logistika Kabineta obuhvaca poslove prijevoza i pomoéne tehni¢ke poslove organizacije te
odrZavanja i posluzivanje hrane i pi¢a u Rektoratu.

U slucajevima povecana opsega posla, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili pojave drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika, nova zaduZenja
odredit ¢e odlukom rektor ili za to oviaSten prorektor u pisanoj formi. U izvanrednim
okolnostima preraspodjela se moze naloZiti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na snazi dok se
ne opozovu.

4. Ured za unutarnju reviziju

Ured za unutarnju reviziju neovisno i objektivno obavlja unutamju reviziju financijskog i
pravnog poslovanja Sveuéilista i njegovih sastavnica. Ured u svojem radu provjerava primjenu
zakona i drugih propisa u obavljanju poslova na Sveutiliftu, provodi pojedinagne unutarnje
revizije i ukazuje na uodene nepravilnosti u odnosu na provedene aktivnosti te daje preporuke
rektoru u svrhu postizanja veée u¢inkovitosti i djelotvornosti rada Sveuéilista.

Ured izraduje strateske i operativne planove revizije, izraduje izvjes¢a o obavljenoj unutarnjoj
reviziji te godiSnje izvjeS¢e koje podnosi rektoru, izraduje periodi¢na i godinja izvje$éa o radu
Ureda s preporukama za poboljSanje poslovanja ustanove, prati provedbu danih preporuka i
unapredenje rada, suraduje s DrZzavnim uredom za reviziju i Ministarstvom financija te obavlja
i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleZznost posebnim zakonom i drugim propisima, kao
1 poslove po nalogu rektora.



5. Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola

Koordinator obavlja poslove vezano za razvoj sustava unutarnjih kontrola kojima se osigurava
da financijski udinci poslovanja budu kontrolirani i usmjeravani radi osiguranja pravilnog,
eti¢nog, ekonomi¢nog, u¢inkovitog i djelotvornog upravljanja sredstvima..

Clanak 15.
TajniStvo

U Tajnistvu se obavljaju struéni pravni i administrativni poslovi za potrebe Rektorata i
sveudiliSnih tijela, odjela i drugih ustrojbenih jedinica. Obavljaju se: pracenje i primjena
zakonskih propisa, prijava Sveudilidta u sudski registar, rje$avanje u najsloZenijim upravnim
stvarima u prvom i drugom stupnju, izrada nacrta normativnih akata i ugovora te odluka i
rjeSenja nadleZnih tijela u podru¢ju znanstvene i nastavne djelatnosti i studija, izrada odluka,
naputaka i drugih dokumenata iz podrudja radnih odnosa, priprema i dostava materijala za
sjednice stru¢nih tijela Sveutilista, pruZa se stru¢na pomoé¢ Studentskom zboru i studentima te
obavljaju i drugi potrebni poslovi po nalogu rektora i prorektora.

Poslove Tajnitva obavljaju glavni tajnik, akademski tajnik i struéni suradnici.

Clanak 16.
Sluzba za opée, kadrovske, administrativne i druge poslove i studente

U Sluzbi se obavljaju struéno-administrativni poslovi za potrebe Rektorata i sveucilisnih tijela
te opéi, kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na tehni¢ko uskladivanje rada
unutarnjih ustrojbenih jedinica, poslovi ureda u sastavu Sluzbe, poslovi vezani uz upravljanje
ljudskim resursima, poslovi vezani uz nastavnu djelatnost Sveucilista, a posebice uz ustroj i
izvedbu preddiplomskih, diplomskih sveu&ili¥nih i struénih studija te poslijediplomskih studija,
poslovi provedbe Bolonjskog procesa, poslovi vezani uz osiguranje kvalitete studentskog
standarda, poslovi vezani uz znanstvene programe i projekte, poslovi medunarodne suradnje,
op¢i, tehni¢ki i pomoéni poslovi (poslovi prijepisa i umnaZanja, pisarnice, arhive, otpreme i
pismohrane), kao i drugi poslovi po odluci rektora.

Sluzbom administrativno upravlja glavni tajnik.

U slu¢ajevima poveéana opsega posla, sprijedenosti za rad, godiSnjih odmora ili pojave drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika, nova

zaduZenja u Sluzbi i uredima ili zaduZenja pojedinih zaposlenika odredit ¢e odlukom rektor ili
za to ovlasten prorektor u pisanoj formi. U izvanrednim okolnostima preraspodjela se moze
naloZiti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na snazi dok se ne opozovu.

U Sluzbi djeluju:



1. Ured za kadrovske, administrativne poslove i poslove arhiva

U Uredu se vode zakonski propisane kadrovske evidencije iz radno-pravnih odnosa i
zdravstvene i socijalne zaStite zaposlenih, obavljaju se postupci izbora u znanstvena,
znanstveno-nastavna, umjetni¢ko-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja, vode se postupci
raspisa i objave natjeCaja za prijam na radna mjesta, provode se odluke o prijemu novih
zaposlenika, izraduju se ugovori, rjeSenja i odluke iz podrudja radnih odnosa, pripremaju se
materijali za rad sveucili$nih tijela (Senat, stru¢na vijeca) i izraduju zapisnici sa sjednica, vodi
se evidencija o statusu zaposlenika i vanjskih suradnika po pitanju akademskog stupnja, izbora
te razdoblja trajanja izbora, obavjestava se nadredene i zaposlenika o isteku izbora te potrebi
raspisivanja novog izbora ili reizbora. Obavljaju se i poslovi zastite, izlu¢ivanja, prezentiranja
i objavljivanja arhivske i registraturne grade. Pravovremeno se obavjeStava Ministarstvo
znanosti, obrazovanja i sporta o svim kadrovskim promjenama na Sveutilistu te obavljaju drugi
pomo¢ni poslovi, kao i ostali poslovi po nalogu rektora, nadleZnog prorektora i glavnog tajnika.

2. Ured za izdavacku djelatnost

U Uredu se koordinira izdavatka aktivnost Sveutilita u Zadru sukladno odlukama
Povjerenstva za izdavaCku djelatnost, prati proces objavljivanja publikacija u skladu s
izdavaCkim planom, vode evidencije o ISBN i ISSN oznakama, $alju obvezni primjerci u
Nacionalnu i sveutilisnu knjiZnicu i razmjenjuju monografske publikacije s drugim
ustanovama, vrSi distribucija sveucili$nih izdanja te se obavljaju i drugi poslovi po nalogu
rektora, nadleZnog prorektora i glavnog tajnika.

3. Ured za osiguravanje kvalitete

Ured, sukladno odredbama Pravilnika o sustavu osiguravanja kvalitete na Sveugilidtu u Zadru,
prati akademsku kvalitetu Sveugili§ta i njegovih sastavnica te obavlja struéne poslove vezane
uz ostvarivanje i unaprjedivanje kvalitete na Sveu¢ili§tu. Ured administrira i koordinira procese
evaluacije prijedloga novih studijskih programa, administrira postupak ishodovanja dopusnice,
odnosno upisa studijskih programa u Upisnik studijskih programa, prati izvodenje programa
stalnog usavrSavanja u sklopu cjeloZivotnog struénog obrazovanja i usavriavanja, provodi
postupak studentske evaluacije nastavnog procesa i rada nastavnika, obraduje rezultate
evaluacije i izdaje uvjerenja strankama, obavlja postupke evaluacije rada administrativnih i
tehni¢kih sluzbi Sveuéilidta, studentskog standarda, SveutiliSne knjiznice i druge evaluacije
kojima je cilj kvantitativno i kvalitativno utvrditi razinu razvijenosti pojedinih aktivnosti
sveuciliSne zajednice. Ured vodi jedinstvenu dokumentaciju o svim aktivnostima osiguravanja
i unaprjedivanja kvalitete na Sveucilistu te obavlja i druge potrebne poslove po nalogu rektora
i nadleznog prorektora.

4. Ured za medunarodnu suradnju

U Uredu se obavljaju struéno-administrativni poslovi vezani uz medunarodnu suradnju
Svewcilista, i to posebice razvoj medunarodne suradnje, administriranje i provedba programa
mobilnosti (Erasmus+ za programske i partnerske zemlje, Erasmus Mundus, CEEPUS,
Fulbright i dr.), poslovi vezani uz mobilnost studenata, nastavnika i nenastavnog osoblja te
gostujuéih profesora, poslovi protokola na medunarodnoj razini, poslovi prevodenja za potrebe
rada Ureda te drugi potrebni poslovi po nalogu rektora i nadleZznog prorektora.



5. Ured za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija

Ured obavlja poslove vezane uz primjenu Bolonjskog procesa na Sveutilitu uz pracenje
provedbe ovog procesa na europskoj i drzavnoj razini, administrira pri akademskom
priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija i priznavanju razdoblja studija i ECTS-
bodova, koordinira postupke vezane uz prijave i upise na preddiplomske i diplomske studije,
koordinira i administrira aZzuriranje podataka u Informacijskom sustavu za podrsku postupaka
vrednovanja studijskih programa (modul MOZVAG) te obavlja druge potrebne poslove po
nalogu rektora, nadleznog prorektora i glavnog tajnika.

6. Ured za znanost, projekte i transfer tehnologija

Ured prikuplja i obraduje podatke o znanstvenoj produktivnosti na Sveuc¢ilistu, unaprjeduje 1
promovira sve znanstvene aktivnosti koje se odvijaju na Sveucili$tu, sudjeluje u organizaciji
znanstvenih skupova i stvara bazu podataka kompetitivnih znanstvenih i strunih projekata.
Ured pomaZe djelatnicima Sveucili$ta pri planiranju, prijavljivanju i provedbi kompetitivnih
znanstvenih i stru¢nih projekata s posebnim naglaskom na interdisciplinarnom pristupu
znanosti 1 jaCanju meduodjelne suradnje, te racionalne upotrebe resursa. Kako bi se unaprijedile
kompetencije djelatnika i pobolj$ala znanstvena i projektna produktivnost nastavnika, ured
organizira dodatnu edukaciju zaposlenika kroz predavanja i radionice. Poseban je cilj ureda
unaprijediti suradnju s poslovnim sektorom i drustvenim djelatnostima kroz transfere znanja i
tehnologija i unaprijediti ukljuéivanje Sveudilista u proces pametne specijalizacije.

7. Ured za europske strukturne i investicijske fondove (ESI) i razvoj

Poslovi Ureda su pradenje specijaliziranih fondova koji ulaZzu u europsko trZiste, izrada
projektne dokumentacije za dobivanje sredstava iz fondova Europske unije te obavljanje svih
potrebnih poslova u svrhu poveanja realizacije projekata i §to uspjesnijeg sudjelovanja
Sveucilista u fondovima Europske unije. Ured obavlja i druge poslove po nalogu rektora i
nadleZnog prorektora.

8. Ured pisarnice (pismohrana)

Ured obavlja poslove pisarnice i pismohrane $to ukljuCuje dodjeljivanje jedinstvenih
klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata, izradu sluZbenih zabiljeski,
dopremu i otpremu protokolirane poste u Rektorat i izvan Rektorata, umnazanje i fotokopiranje,
sortiranje, dostavu materijala za sjednice struénih tijela Sveucilista (Senat, podru¢na vijeca),
arhiviranje akata te druge poslove po nalogu rektora, nadleZnog prorektora i glavnog tajnika.

9. Ured za preddiplomske i diplomske studije

U Uredu se obavljaju administrativni poslovi vezani uz studiranje studenata. Za studente
dvopredmetnih studija obavlja se upis na studije te poslovi vezani uz prijavu ispita, ovjeru
semestra, izdavanje uvjerenja i potvrda o zavrSetku studija, izdavanje prijepisa ocjena i
izdavanje drugih javnih isprava vezanih uz studij. Uspostavljaju se i ¢uvaju propisane
dokumentacije za studente preddiplomskih i diplomskih studija Sveu¢ilista, izraduju se razli€iti
statisti¢ki izvjestaji o studentima, organiziraju promocije diplomanada te obavljaju i drugi
potrebni poslovi po nalogu rektora, nadleznog prorektora i glavnog tajnika. .



10. Ured za poslijediplomske studije

U Uredu se obavljaju organizacijski i administrativni poslovi vezani uz izvodenje
poslijediplomskih studija te postupke stjecanja doktorata znanosti. Obavljaju se upisi na studije,
ovjere semestara, vodi se propisana evidencija i ¢uva dokumentacija studenata odnosno doktora
znanosti, izdaju se potvrde i javne isprave iz djelokruga rada Ureda te izraduju statisticki
izvjeStaji, provode se postupci prijave, ocjene i obrane doktorata znanosti, pripremaju se
materijali za stru¢na povjerenstva i stru¢na tijela Sveugiliita te se izraduju donesene odluke i
rjeSenja, organiziraju se obrane i svetane promocije doktora znanosti i obavljaju drugi potrebni
poslovi po nalogu rektora, nadleZznog prorektora i glavnog tajnika.

Clanak 17.
SluZzba za ra¢unovodstve, knjigovodstvo i financije

U SluZbi se obavljaju poslovi vezani uz drZavni proratun, financijsko poslovanje, izraduje se
prijedlog plana proraCuna Sveu&ilista, financijski plan, analize iz podruéja financijskog
poslovanja za potrebe Svewlilifta. Prati se i analizira troSenje sredstava Sveudilidta,
knjigovodstveno-raCunovodstveni poslovi u skladu sa Zakonom, knjigovodstveno pradenje
znanstvenih i drugih programa, kao i drugi poslovi koje odredi rektor i nadleZni prorektor.

U ratunovodstvenom dijelu sluzbe izraduju se izvje3¢a sukladno Zakonu o proradunskom
racunovodstvu, provode postupci u okviru sustava financiranja Sveutilista, vodi glavna knjiga,
glavne knjige poduzetnika (obradun poreza na dobit), obraun osobnih dohodaka i dugih
naknada, poslovi obrade ulaznih i izlaznih raduna, financijsko poslovanje znanstvenih, stru¢nih
1 infrastrukturnih projekata na Sveutili§tu, blagajni€ko poslovanje, poslovanje Studentskog
servisa, financijsko poslovanje Studentskog doma, ratunovodstveno praéenje Sveutilisne
knjiZznice i KnjiZare, prate se i provode poslovi vezani uz likvidnost financijskih sredstava
Sveucilista, priprema se prijedlog proraduna Sveugiliita i nadzire njegovo provodenje.

U knjigovodstvenom dijelu sluzbe evidentiraju se svi poslovni dogadaji i poslovne promjene, i
to: materijalno knjigovodstvo, financijsko knjigovodstvo (salda-konti kupaca i dobavljaga),
evidencija i ispravak vrijednosti osnovnih sredstava i sitnog inventara, evidencija putnih naloga,
evidencija podraduna (mjesta troska) sastavnica Sveudililta, znanstveno-istraZivagkih
projekata, studentskih projekata, medunarodnih projekata, struénih projekata i sredstava
drZavne riznice.

U slucajevima povecana opsega posla, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili pojave drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika Financijsko-
racunovodstvene i knjigovodstvene sluzbe, nova zaduZenja pojedinih zaposlenika SluZbe
odredit ¢e odlukom rektor ili za to ovlasten prorekior u pisanoj formi. U izvanrednim
okolnostima preraspodjela se moZe naloZiti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na snazi dok se
ne opozovu.



Clanak 18.
Poslovna sluzba

Sluzba obavlja poslove nabave prema postupku propisanom Zakonom o javnoj nabavi, pokrece
postupke realizacije kapitalnih investicija i investicijskog odrzavanja Sveudili$ta. Provodi sve
postupke nabave sredstava za potrebe Rektorata, sveudilisnih odjela i drugih ustrojbenih
jedinica. Voditelj sluZbe pruZa struénu pomoé¢ povjerenstvima u postupku javne nabave te
priprema i izraduje ugovore iz podrudja nabave i prodaje. Sluzba vodi evidenciju i priru¢nu
arthivu o provedenim postupcima nabave i evidenciju sklopljenih ugovora. Posebno vodi
poslove ekonomata Sveugilista, analizu i kontrolu materijalnih troSkova sastavnica Sveucilista,
tro8kova telefonskih usluga te sve poslove vezane uz prodaju roba i usluga, kao i drugi poslove
koje odredi rektor i nadleZni prorektor.

U sluzbi djeluju:

1. Ured za nabavu i prodaju

Ured za nabavu obavlja poslove nabave za potrebe svih organizacijskih jedinica Sveucilista,
raspisuje javna nadmetanja i vodi evidenciju o postupcima nabave. Ekonomat — skladiste
Sveutilista obavlja poslove narudZzbe roba i usluga koji su definirani poslovima Ureda kroz
godidnje ugovore i narudZbe. U ekonomatu — skladi$tu zaprima se naru¢ena roba koja se
evidentira (zaduzuje i razduzuje) elektronski kroz poslovnu aplikaciju.

Ured obavlja poslove prodaje roba i usluga Sveuéilista na trZistu. Pritom suraduje sa Sluzbom
za raunovodstvo, knjigovodstvo i financije, priprema podatke za fakturiranje izlaznih ra¢una
prema kupcima te aktivno prati potrazivanja i naplatu od kupaca.

2. KnjiZara

Sveudilisna knjiZzara obavlja poslove prodaje knjiga i ostalih proizvoda Sveu¢ilista. U knjizari
se prodaju publikacije sveu¢ilisnih i drugih izdanja vezanih uz znanstveno-nastavnu djelatnost
Sveudilista, rabljene knjige te reklamni i uporabni proizvodi kojima se vis$i promidzba
Sveudilista u Zadru. Sudjeluje u organizaciji nastupa na lokalnim, doma¢im i inozemnim
sajmovima i izloZbama knjiga koji prezentiraju znanstveno-nastavne dosege Sveucilista kroz
knjiznu i &asopisnu produkciju te na taj nadin doprinosi razvoju dugorofne koncepcije
reprezentativnoga i inovativnoga predstavljanja sveu¢ili$ne izdavacke djelatnosti u domacem i
medunarodnom okruZenju s ciljem povecanja dostupnosti i vidljivosti sveucili$nih izdanja. U
knjiZari se organiziraju i knjiZevno-autorske promocije, tematski knjiZzevni susreti, knjiZzevne
tribine i sli¢ne manifestacije.

3. Kopirnica
U kopimnici se obavljaju poslovi fotokopiranja, skeniranja i uvezivanja (meki, tvrdi, spiralni
uvez).

U slu¢ajevima poveéana opsega posla, sprijeCenosti za rad, godisnjih odmora ili pojave drugih

izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika Financijsko-
racunovodstvene i knjigovodstvene sluibe, nova zaduZenja pojedinih zaposlenika Sluzbe
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odredit ¢e odlukom rektor ili za to ovlasten prorektor u pisanoj formi. U izvanrednim
okolnostima preraspodjela se moze naloZiti i usmeno. Nova zaduZenja ostaju na snazi dok se
ne opozovu.

Clanak 19,
Sluzba za tehniko odrZavanje i osiguranje

Sluzba skrbi o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad. Vodi evidenciju o
imovini Sveucili$ta, obavlja poslove tekuceg odrzavanja objekata i domarske poslove, nadzor
nad funkcionalnim kori$tenjem objekata, instalacija i ostalih sredstava, poslove vezane uz rad
kotlovnice, poslove protupoZarne zastite i zastite na radu, poslove evidencije potrosnje trajnih
1 potro3nih sredstava za potrebe SveugiliSta, poslove &iS¢enja svih zgrada i pomoénih objekata
Sveucilista, kao i druge poslovi koje odrede rektor i nadlezni prorektor.

U Sluzbi djeluju:

1. Ured za tehnicko odriavanje, Cuvanje i fiséenje objekata

U Uredu se obavljaju poslovi u svezi s unutra$njim osiguranjem objekata i upravlja se objektima
Sveu(ilista te osigurava tehni¢ko odrZavanje prostorija, klimatizacija, urednost i higijensko
odrzavanje objekata Sveucilita. Osigurava se funkcioniranje svih sadrzaja koje pruZaju
pojedini objekti Sveucilista, obavlja odrzavanje elektriénih instalacija i opreme za klimatizaciju
prostorija, vode odgovarajuée evidencije o koritenju goriva, utrofku dijelova i drugog
potro$nog materijala.

2. Ured za protupoZarnu zastitu i zastitu na radu

Ured obavlja poslove provodenja mjera zastite od poZara, sukladno Zakonu o zastiti od pozZara,
koordinira poslove protupozarne zastite na objektima Sveuéilista, postavlja i odrZava sredstva
zastite od poZara, obavlja poslove koji proizlaze iz Zakona o zastiti na radu, obavlja uvidaje i
sastavlja zapisnik o nastalim povredama, vodi evidenciju o pregledima medicine rada i
policama osiguranja za zaposlenike s posebnim uvjetima rada, daje o&itovanja o poduzetim
mjerama zaStite na radu.

U slucajevima povecana opsega posla, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili pojave drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika Sluzbe za tehnicko
odrzavanje i osiguranje, nova zaduzenja pojedinih zaposlenika Sluzbe odredit ¢e odlukom
rektor ili nadleZni prorektor u pisanoj formi. U izvanrednim okolnostima preraspodjela se moze
naloZiti i usmeno. Nova zaduzZenja ostaju na snazi dok se ne opozovu.

Clanak 20.
Informatic¢ka sluzba
Informatitka sluzba osigurava infrastrukturu za informacijsko-dokumentacijske poslove za

potrebe Rektorata, sveudili$nih odjela i drugih ustrojbenih jedinica, osigurava sistemske
funkcije informati¢ke strukture za informatizaciju poslovnih funkcija, obavlja poslove
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odrZavanja osobnih radunala i radunalne mreZe, poslove vezane uz organizaciju informaticke
djelatnosti Sveucilista te druge poslove koje odrede rektor i nadleZzni prorektor.

U SluZbi djeluju:

1. Ured za racunalne sustave i racunalno-komunikacijsku mreZu

Ured obavlja sljedeée poslove vezane uz informacijsko-komunikacijsku tehnologiju
Sveudilista: uspostavlja i odrzava podatkovni centar, odreduje, uspostavlja, konfigurira i
odrZava posluzZitelje, operacijske sustave, osnovne i pomoéne servise i sustave za pohranjivanje
podataka, odreduje, uspostavlja te konfigurira i odrzava opremu vezanu uz rafunalno-
komunikacijske mreZe. Provodi postupke nadzora, zatite i sigurnosti iz podrucja racunalnih
sustava i ra¢unalno-komunikacijskih mreZa.

2. Ured za informacijske sustave, aplikacije i opremu i podatkovni centar

Ured obavlja sljedee poslove vezane uz informacijsko-komunikacijsku tehnologiju
Sveugili$ta: priprema, uspostava, uvodenje i odrZavanje informacijskih sustava (Informacijski
sustav poslovanja Sveudili§ta — ISVU), uspostava i odrzavanje informati¢kih resursa na razini
radnog mjesta (ratunalo, operacijski sustav, korisni¢ki programi i dodatna oprema) te
provodenje postupaka nadzora, zatite i sigurnosti iz podruéja ra¢unalnih sustava na razini
radnoga mjesta.

3. Ured za potporu nastavi, e-ucenju i korisnicima

Ured obavlja poslove vezane uz primjenu informacijske-komunikacijske tehnologije u nastavi
i e-uéenju. Ured priprema te¢ajeve za korisnike u svrhu primjene informacijske-komunikacijske
tehnologije u procesu obrazovanja i istrazivanja, obavlja zaprimanje prve obavijesti o kvaru ili
problemu u koritenju informacijsko-komunikacijskih resursa korisnika te pomaZe korisniku u
otklanjanju kvara ili problema.

U slucajevima poveéana opsega posla, sprijecenosti za rad, godisnjih odmora ili pojave drugih
izvanrednih okolnosti koje zahtijevaju preraspodjelu poslova zaposlenika Informaticke sluzbe,
nova zaduzenja pojedinih zaposlenika odredit ée odlukom rektor ili nadlezni prorektor u
pisanoj formi. U izvanrednim okolnostima preraspodjela se mozZe naloZiti i usmeno. Nova
zaduZenja ostaju na snazi dok se ne opozovu.

Clanak 21.
Sveudili$na knjiZnica

sen e

say  aa

obavljanja knjizni¢no-informacijskih zadaca i poslova za potrebe nastave, obrazovanja te
znanstvenoga i struénoga rada na Sveudili$tu. Clanovima akademske zajednice u Sveugilisnoj
knjiznici osigurava se pristup informacijama, dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama
knjiZnice i zbirkama drugih knjiZnica u zemlji i inozemstvu, kao i pristup odgovarajué¢im
bazama znanstvenih radova te odrZava digitalni repozitorij radova studenata i djelatnika
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Sveutilista. U KnjiZnici se nabavlja, evidentira, struéno obraduje, posuduje i éuva knjizna grada
(knjige, Casopisi, udzbenici, bibliografije i druge publikacije) te educiraju korisnici za koriStenje
informacijskih izvora i usluga.

1. Odjeljak za nabavu i izgradnju zbirki

Zadace odjeljka su izrada i provodenje nabavne politike Knjiznice koja ukljuuje sustavno
prikupljanje knjiZzne i neknjiZne grade u tiskanom i e-formatu kupnjom, razmjenom i darom te
prikupljanje izdanja Sveucilista, kao i izdanja ¢lanova akademske zajednice bez obzira gdje su
gradom, koordiniranje nabave za sve odjelne knjiZnice Sveudilista, evidentiranje i
inventariziranje pristigle grade te izrada biltena prinova, procjenjivanje kvalitete fonda,
pro¢iS¢avanje fonda te provodenje revizije i otpisa grade. Odjeljak vodi i razmjenu izdanja
sveuCiliSnih monografija s drugim ustanovama te izgraduje digitalnu zbirku SveuéiliSne
knjiznice.

2. Odjeljak za obradu grade

Zadace odjeljka su: obrada svih vrsta publikacija (monografskih, periodi¢kih, kartografskih,
tiskanih, elektroni€kih itd.), izrada bibliografskih i normativnih zapisa prema nacionalnim i
medunarodnim knjizni¢nim standardima te kooperativna katalogizacija. Obavlja se redaktura i

cey w

sen e

Zadace pododjeljka obrade periodike su: nabava, reklamacija, inventarizacija, kontinuacija i
katalogizacija periodike, kao i izrada analitike te uspostavljanje, evidentiranje i vodenje
razmjene periodickih izdanja Sveuéilista s drugim ustanovama.

3. Odjeljak za rad s korisnicima

Zadatci ovog odjeljka su: osiguravanje dostupnosti tiskanim i digitalnim zbirkama Sveudilisne
posudbu, omogucavanje koriStenja izvora informacija u prostorijama Sveug¢ili¥ne knjiZnice, kao
1 pribavljanje i pruZanje op¢ih, znanstvenih i struénih informacija. Djelatnici odjeljka
pripremaju i provode razli¢ite oblike knjiZniéne edukacije u cilju informacijskog obrazovanja i
osposobljavanja korisnika za samostalno koriStenje informacija i knjiZzniénih usluga. Takoder
pomaZzu pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka, ureduju mreZne stranice
knjiZnice, pripremaju promotivne programe te organiziraju i izraduju profil za selektivnu
diseminaciju informacija.

4. Odjeljak za odjelne knjiznice i posebne zbirke

Sveucili$na knjiZznica uz Sredi$nju knjiZnicu djeluje na jo§ Cetiri odvojene lokacije: knjiZnica
Novi kampus, knjiznica Slavistike, knjiznica Talijanistike i knjiZznica Odjela za nastavnike
studije u Gospi¢u. Zadaéa odjeljka je koordinacija rada odjelnih knjiZnica i upravljanje
posebnim zbirkama.
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5. Odjeljak za odriavanje knjiZni¢nog raCunalnog sustava
KnjiZnice, odrZavanje konferencijskih stranica za potrebe SveuciliSta, odrZzavanje digitalnog
repozitorija, informati¢ke opreme, kao i elektronickih alata za udenje na daljinu, planiranje,

ssy

informati¢ka podrska i obuka svih djelatnika i korisnika KnjiZnice.

Clanak 22.
Austrijska knjiZznica ,,Dr. Alois Mock*

Austrijska knjiZnica u inozemstvu ,,Dr. Alois Mock* (Osterreich-Bibliothek im Ausland ,,Dr.
Alois Mock*) djeluje kao austrijski kulturni centar Sveuéilista. KnjiZnica prikuplja 1 daje na
kori$tenje gradu na njemackom jeziku te koordinira i provodi promotivne aktivnosti vezane uz
medukulturnu suradnju sa zemljama njemackoga govornog podrucja.

Clanak 23.
ZNANSTVENO-NASTAVNE SASTAVNICE
(sveudili$ni odjeli)

Sveudili$ni odjel je ustrojbena jedinica Sveuéilista koja sudjeluje u izvedbi sveucilidnih
studijskih programa i studija te ustrojava i izvodi znanstveni, nastavni i visokostru¢ni rad u
jednom ili vi$e znanstvenih podrudja, ili u umjetni¢kom podrudju ili u interdisciplinarnom
znanstvenom podrudju.

Struéni odjel je ustrojbena jedinica Sveudilista koja sudjeluje u izvedbi struCnih studija te
ustrojava i izvodi visokostrucni rad.

Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice mogu svoju djelatnost obavljati putem niZih
ustrojbenih jedinica odsjeka i katedri.

Clanak 24.

Na Sveucilidtu kao integriranoj visoko$kolskoj ustanovi ustrojene su sljedece znanstveno-
nastavne sastavnice — odjeli:

. ODJEL ZA ANGLISTIKU,

. ODJEL ZA ARHEOLOGIJU,

. ODJEL ZA EKONOMIJU,

. ODJEL ZA EKOLOGIIU, AGRONOMIJU I AKVAKULTURU,
. ODJEL ZA ETNOLOGIJU I ANTROPOLOGIIU,

. ODJEL ZA FILOZOFLIU,

. ODJEL ZA FRANCUSKE I FRANKOFONSKE STUDIJE,

. ODJEL ZA GEOGRAFIJU,

. ODJEL ZA GERMANISTIKU,

O 00 ~1I N L AW N =
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10. ODJEL ZA HISPANISTIKU I IBERSKE STUDIJE,

11. ODJEL ZA INFORMACIISKE ZNANOSTI,

12. ODJEL ZA IZOBRAZBU UCITELJA I ODGOJITELJA,
13. ODJEL ZA KLASICNU FILOLOGUU,

14. ODJEL ZA KROATISTIKU,

15. ODJEL ZA LINGVISTIKU,

16. ODJEL ZA NASTAVNICKE STUDIJE U GOSPICU,
17. ODJEL ZA PEDAGOGIIU,

18. ODJEL ZA POVIJEST,

19. ODJEL ZA POVIJEST UMJETNOSTI,

20. ODJEL ZA PSIHOLOGDU,

21. ODJEL ZA RUSISTIKU,

22. ODJEL ZA SOCIOLOGUU,

23. ODJEL ZA TALIJANISTIKU,

24. ODJEL ZA TURIZAM I KOMUNIKACISKE ZNANOSTI,
25. ODJEL ZA ZDRAVSTVENE STUDIJE,

26. POMORSKI ODJEL,

27. TEOLOSKO-KATEHETSKI ODJEL.“

Clanak 25.

Ustrojbene jedinice sveudiliSnog odjela i struénog odjela su odsjeci, koji se formiraju po
nacelima organizacije znanstvenog ili nastavnog ili struénog rada.

Na odjelima i odsjecima mogu se osnivati i katedre prema srodnosti znanstvenih grana i polja,
odnosno sli¢nosti i medusobnoj povezanosti disciplina.

PobliZe odredbe o organizaciji odjela, odsjeka i katedri, obvezama i pravima radnika i sl.
utvrduju se pravilnikom odjela.

Clanak 26.

U izvodenju znanstveno-nastavnog procesa nastavnici i suradnici u okviru 40-satnog radnog
tjedna odrZavaju nastavu (predavanja, seminare, radionice, vjeZbe i druge nastavne oblike),
obavljaju znanstveni i struéni rad sukladno Zakonu, Kolektivnom ugovoru i Statutu Sveug¢ilista.

Ostali oblici izvodenja nastavne djelatnosti (pripreme predavanja, vjeZbi i seminara, ispiti,
konzultacije sa studentima, kolokviji, korekcije programa, mentorstvo zavr¥nih i diplomskih
radova, terenska nastava, pisanje udZbenika), kao i sudjelovanje u radu stru¢nih vijeéa i ostalih
tijela te sudjelovanje u radu povjerenstava, sastavni su dio 40-satnog radnog tjedna i nastavnog
optereenja i posebno se ne normiraju niti placaju.
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Clanak 27.
OSTALE USTROJBENE JEDINICE

Centar za studentski standard

Centar za studentski standard osigurava studentski standard $to podrazumijeva organiziranje
studentskog smjestaja, posredovanje u zapos$ljavanju studenata i u€enika, posredovanje pri
zdravstvenim pregledima studenata, posredovanje pri organizaciji sportskih, kulturnih i
zabavnih aktivnosti studenata te organizira usluge hostela i dormitorija i druge poslove. U
Centru djeluju Studentski dom, Sveu€ilisni dormitorij i Student-servis s organizacijskom
jedinicom u Gospicu.

Centar za strane jezike

Centar izvodi obveznu i izbormu nastavu na preddiplomskim i diplomskim studijima iz Stranog
jezika struke i Stranog jezika te nastavu na preddiplomskim studijima iz Prijevodnih vjezbi
stranog jezika struke. Centar organizira i te¢ajeve za polaznike na cjeloZivotno u€enje stranih
jezika.

Centar za tjelovjezbu i sport

Centar izvodi obveznu i izbornu nastavu na preddiplomskim i diplomskim studijima iz podru¢ja
kinezioloske kulture, provodi znanstvena i stru€na istraZivanja iz podruja kineziologije,
organizira teajeve sportskih aktivnosti, organizira domaca i medunarodna sportska natjecanja
studenata.

Studentsko savjetovaliSte

SavjetovaliSte pruZa visokostru¢nu, savjetodavnu i edukativnu pomo¢ studentima s ciljem
unapredenja kvalitete Zivota studenata i uspjeha u studiju.

Centar za jadransku onomastiku i etnolingvistiku

Rad Centra odvija se u okviru onomasti¢ko-leksi¢kih polja: antroponimija, toponimija,
ergonimija i leksikografija na na¢in da se provode interdisciplinarna znanstvena istraZivanja,
organiziraju znanstvene radionice, ljetne $kole, te€ajevi, kampovi i dr.

Centar Stjepan Maticevi¢

U Centru se provode znanstvena istrazivanja u podru¢ju odgoja i obrazovanja, realiziraju
programi koji se odnose na cjeloZivotno udenje nositelja odgojno-obrazovne djelatnosti,

kreiraju i izvode struéni programi i tefajevi iz svih obrazovnih podrucja, organiziraju
znanstveni i struéni skupovi te provode druge vrste znanstvenih i struénih projekata.

16



Centar za istraZivanje krsa i priobalja

U Centru se vr§i promicanje i unapredenje interdisciplinarnih znanstvenih istraZivanja i
edukacije o krskim i priobalnim podrud¢jima

Centar za interdisciplinarna istraZivanja mora i pomorstva CIMMAR (Center for
Interdisciplinary Marine Reseach)

Centar provodi interdisciplinarna i inovativna znanstvena istraZivanja morskog ekosustava s
ciljem zadtite bastine Sredozemlja, integriranog upravljanja obalnom zonom, akvakulturom,
morskom tehnologijom te globalnim klimatskim promjenama, s posebnim naglaskom na
ekosustav Jadranskog mora.

Centar za istraZivanje glagoljaStva

Centar provodi interdisciplinarno proucavanje, interpretiranje i promoviranje hrvatskoga
glagoljaStva, osobito njegova zadarskoga odsjecka, odnosno koordiniranje aktivnosti
znanstvenika usmjerenih na istraZivanja glagoljastva i stvaranje pretpostavki za njihov rad.

Centar za razvoj karijera

Centar pruza savjetodavnu podrsku studentima koji se Zele bolje pripremiti za suvremeno trziste
rada povezivanjem s gospodarstvom i potencijalnim poslodavcima, kao i kroz druge ciljane
aktivnosti.

HI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se: naziv radnog mjesta, poloZaj zaposlenika prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama, opis
poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu, posebni uvjeti koje zaposlenik treba
ispunjavati da bi mogao obavljati poslove tog radnog mjesta (stupanj i smjer struéne spreme
odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i potrebna znanja i sposobnosti), probni rad i broj
izvrsitelja.

Clanak 28.
RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTENJIMA

(Uprava)

Radna mjesta s posebnim ovlastenjima na Sveuéili§tu u Zadru su radno mjesto rektora i radna
mjesta prorektora. Rektor i prorektori ¢ine Upravu Sveudilista.

Broj prorektora i njihova zaduZenja odreduje rektor posebnom odlukom. Odluka rektora o

djelokrugu rada prorektora temelji se na Statutu i ovom Pravilniku te organizacijskim cjelinama
Rektorata.
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Odluka rektora o obvezama i zaduZenjima prorektora obuhvaca administrativno i funkcionalno
upravljanje. Razlog podjeli upravljanja na funkcionalno i administrativno, izmedu rektora i
prorektora, za istu organizacijsku cjelinu Rektorata temelji se na razgrani¢enju funkcija koje na
Sveudilistu imaju rektor i prorektori, a prouzrocena je visokim stupnjem sloZenosti funkcija
Rektorata i strukturom Sveucilista.

1. REKTOR SVEUCILISTA
Rektor upravlja Sveucilistem, predstavlja i zastupa Sveuciliste te je njegov Celnik i voditel;.
Rektor ujedinjuje stru¢nu i poslovodnu funkciju Sveudilista, potpisuje sve odluke 1 druge akte

Senata i drugih tijela Sveucilista, osim odluka tijela sastavnica.

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.

Za svoj rad rektor odgovara Senatu Sveucilista.

Rektor je odgovoran za zakonitost rada Sveucilita te ima pravo i obvezu obustaviti izvrSenje
svih akata Senata i drugih tijela, ukljuéujuéi i tijela sastavnica, ako su u suprotnosti sa zakonima,
Statutom i drugim propisima ili ¢ijim izvr§avanjem moZe biti nanesena $teta ili narusen ugled

Sveugdilista.

2. Prorektori
Prorektori pomazu u radu rektoru, obavljajuéi poslove iz nadleZnosti za koju su izabrani.

Uvjeti za imenovanje prorektora utvrdeni su Zakonom i Statutom Sveucilista.

Broj prorektora i njihova zaduZenja odreduje rektor posebnom odlukom.

Za svoj rad prorektori su odgovorni rektoru i Senatu SveuciliSta u Zadru.

3. Pomo¢énik rektora

Djelokrug rada i opis poslova i zaduZenja pomoc¢nika rektora odreduje rektor posebnom
odlukom.

Uvjeti za imenovanje pomoc¢nika rektora utvrdeni su Zakonom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad pomo¢énik rektora odgovoran je rektoru.
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Clanak 29.
RADNA MJESTA U REKTORATU
(izvannastavna radna mjesta)

1. KABINET REKTORA

L 1. Voditelj Kabineta rektora — Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste — rukovoditelj pododsjeka
(koeficijent sloZenosti poslova 1,552)

Opis poslova:

— koordinira rad Ureda rektora i rad sluZbenika u Kabinetu rektora

— vr8i sve oblike komunikacije s ministarstvima, lokalnom upravom i samoupravom
partnerskim ustanovama, sveu¢ili$nim sastavnicama u svrhu prijenosa informacija

— obavlja poslove organizacije posjeta, doteka, prihvata i boravka prilikom sluzbenih
posjeta rektora i prorektora drugim partnerskim ustanovama i prilikom posjeta
predstavnika drugih ustanova Sveudilistu

— organizira i vodi protokol sve€anih i sluZbenih manifestacija na nivou Kabineta rektora
(Dan Sveutilista, inauguracije, promocije i sl.)

— dogovara prijam nastavnika i drugih sveudilinih djelatnika, predstavnika studenata
poslovnih partnera, novinara i drugih stranaka

— priprema, koordinira i daje izjave za javnost i medije

— priprema i predlaZe tekstove za mreZne stranice

- sudjeluje u izradi tekstova za publikacije Sveucilista

~ prima poruke za rektora i $alje rektorove poruke drugim osobama

— vr8i prijepise i umnozavanje materijala za potrebe rektora

— vr$i prijevod teksta sa stranog na hrvatski i s hrvatskog na strani jezik

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

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveug€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro
poznavanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene strucne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

1. 2. URED REKTORA
L 2. 1. Tajnik Ureda — Javni sluZzbenik na poloZaju L. vrste — voditelj odjeljka (koeficijent

sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:
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— dogovora prijam nastavnika i drugih sveu¢ili$nih djelatnika, predstavnika studenata
poslovnih partnera, novinara i drugih stranaka

— vodi Kalendar aktivnosti rektora

— sastavlja i izraduje dopise i druge dokumente po uputi rektora

— prima i rasporeduje postu za rektora

— priprema dokumentaciju rektoru za potpis

— piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove

— obavlja poslove zapisnicara

— umnoZava materijale za potrebe rektora

— arhivira dokumentaciju Ureda rektora

— vodi knjigu putnih naloga rektora

— prima poruke za rektora i $alje rektorove poruke drugim osobama,

~ sastavlja i izraduje dopise i druge dokumente po uputi glavnog tajnika

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZznog prorektora i voditelja Kabineta.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro
poznavanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrditelja: 1 (jedan)

1. 3. UREDI PROREKTORA

1. 3. 1. Tajnik ureda prorektora — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — samostalni upravni
referent (koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— vodi knjigu putnih naloga
— prima i rasporeduje postu za prorektora
— vr8i prijepise i umnoZavanje materijala za potrebe prorektora
— ugovara prijam nastavnika i ostalih zaposlenika
— ugovara prijam predstavnika studenata, poslovnih partnera 1 novinara
— nabavlja potro$ni materijal za potrebe prorektora
— prima poruke za prorektore i §alje poruke od prorektora drugim osobama
— piSe po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove
~ obavlja poslove zapisnicara
— umnoZava materijale za potrebe prorektora
— upisuje dokumente u raunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente
— arhivira dokumentaciju Ureda prorektora
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— obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora, po
potrebi i drugih prorektora i voditelja Kabineta rektora.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro
poznavanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 5 (pet)

1. 4. LOGISTIKA KABINETA REKTORA

1. 4. 1. Prevoditelj — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni savjetnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,232)

Opis poslova:
— simultano prevodi sa stranog na hrvatski i s hrvatskog na strani jezik
— prevodi tekstove sa stranog na hrvatski i s hrvatskog na strani jezik
— obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja Kabineta.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
humanisti¢kih znanosti, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, dobro
poznavanje engleskog i jo§ jednog stranog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

1. 4. 2. Voditelj voznog parka — Namjestenik na poloZaju II. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent slozenosti poslova 1,018)

Opis poslova:
— upravlja sluZbenim vozilom po usmenom ili pismenom nalogu rektora
— brine o tehnickoj ispravnosti, higijeni i odrZavanju voznog parka Rektorata Sveucilista
— zaduZuje se opremom za sluZbeno vozilo i pripadaju¢im alatom
— vr$i manje opravke na sluzbenom vozilu
— svakodnevno vodi evidenciju o prijedenoj kilometraZi te o utrosku goriva i maziva
— redovno vrsi pravdanje racuna o utro$ku goriva i maziva
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— vodi knjigu putnih naloga za vozilo

— vodi ratuna o registraciji vozila

— vodi pomoéne poslove preslika u Rektoratu Sveudilista

— obavljaidruge odgovarajuce poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja Kabineta.

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) tehnickog smjera, poloZzen vozacki ispit B-
kategorije, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, najmanje 3 godine radnog iskustva na istim
ili sliénim poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

1. 4. 3. Vozaé¢ — Radno mjesto namjeStenika III. vrste — voza¢ (koeficijent sloZenosti poslova
0,873)

Opis poslova:
— upravlja sluzbenim vozilom po usmenom ili pismenom nalogu rektora
— brine o tehni¢koj ispravnosti, higijeni i odrZavanju voznog parka Rektorata Sveuéilista.

Struéni uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) tehnickog smjera, poloZen vozacki ispit B-
kategorije, poznavanje rada na osobnom racunalu, najmanje 3 godine radnog iskustva na istim
ili sli¢énim poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

1. 4. 4. Domacica — Radno mjesto namjeStenika III. vrste — ostala radna mjesta trece vrste
(koeficijent slozenosti poslova 0,776)

Opis poslova:
— priprema hranu i pice, rukuje uredajima za pripremanje toplih i hladnih napitaka i
prigodne pripreme brze hrane
— posluzuje djelatnike i goste Rektorata kavom, sokovima i dr.
— brine o nabavi hrane i pi¢a u kuhinji Rektorata
— odrZava higijenu u kuhinji i sluZbenim prostorijama Rektorata
— vodi knjigu evidencije utroSenih sredstava u kuhinji
— po potrebi vr§i poslove umnaZanja dokumenata
— obavlja i ostale poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja Kabineta rektora.

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) ugostiteljskog smjera, najmanje 3 godine radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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1.5. URED ZA UNUTARNJU REVIZIJU

L 5. 1. Voditelj unutarnje revizije — Javni sluZbenik na poloZaju 1. vrste — rukovoditelj odjela
za unutrasnju reviziju (koeficijent sloZenosti poslova 2,134)

Opis poslova:

rukovodi Uredom za unutarnju reviziju

priprema i provodi poslove unutarnje revizije

nadzire provodenje pojedina¢nih unutarnjih revizija

odlucuje u slu¢ajevima prijevare ili nepravilnosti

prati provedbu preporuka

priprema strateski i godi$nji plan unutarnje revizije

izraduje sva potrebna izvjedc¢a o radu Ureda za unutarnju reviziju
po potrebi angaZira strunjake sa specijalistickim znanjima

prati i predlaze edukaciju unutarnjih revizora

razvija suradnju i odnose s drugim strukovnim udruZenjima i institucijama (SHJ, DUR,
ostali)

obavlja druge poslove iz podruéja unutarnje revizije.

Voditelj je odgovoran za:

upravljanje i razvijanje funkcije unutarnje revizije, osiguravajuéu profesionalnu,
tehni¢ku te upravljacku podrsku koja proizlazi iz Medunarodnih standarda

razvoj vizije i strategije jedinice za unutarnju reviziju, zajedno s vi§im rukovodstvom
korisnika proracuna

sveukupno upravljanje jedinicom za unutarnju reviziju, ukljuéujuéi upravljanje
proratunom te osiguravanje pravilnosti i prikladnosti izdataka za razumno i
ekonomiéno upravljanje jedinicom za unutarnju reviziju

izradu strateskih i godi$njih planova jedinice za unutarnju reviziju, zajedno s vis$im
rukovodstvom korisnika prorac¢una, na temelju procjene rizika te pracenje tijeka
realizacije istih

pripremu i potpisivanje povelje unutarnjih revizora

donoSenje radnih postupaka/procedura za provodenje aktivnosti unutarnje revizije,
temeljem Priru¢nika za unutarnje revizore koji je izdala Sredi$nja harmonizacijska
jedinica Ministarstva financija te temeljem ostale vaZece regulative

osiguravanje uvjeta za struno i profesionalno obavljanje poslova unutarnje revizije u
skladu s poveljom unutarnjih revizora i planom unutarnje revizije, primjenjujuéi
metodologiju utemeljenu na Medunarodnim standardima

upravljanje ljudskim resursima jedinice za unutarnju reviziju ukljuCujuéi izobrazbu i
kontinuirano stru¢no usavr$avanje unutarnjih revizora

donosenje i odrzavanje Programa osiguranja kvalitete i unapredenja, na temelju
predloska koji je pripremila Sredi$nja harmonizacijska jedinica Ministarstva financija,
a koji je sastavni dio Priruénika
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— sastavljanje godidnjih i periodi¢nih izvje$¢a o radu i obavljenim unutarnjim revizijama
te povremenih izvje$¢a na zahtjev Celnika

— vodenje brige o provedbi preporuka/naloga koje je jedinica za unutarnju reviziju dobila
od tijela/institucija koje obavljaju vanjsku reviziju funkcije unutarnje revizije

— ispunjenje obveza prema Sredi¥njoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva financija, a
koje proizlaze iz Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru 1
drugih propisa

— suradnju unutarnje i vanjske revizije, uz potporu rukovodstva, kako bi se osigurala
primjerena pokrivenost revizijom i na najmanju mogucu razinu svelo ponavljanje
revizijskih aktivnosti,

— razvoj odnosa/suradnje s drugim strukovnim udruZenjima 1 institucijama.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski sveuéili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij ekonomskog smjera, 5 godina radnog iskustva od ¢ega najmanje 4 godine na
poslovima revizije, struéno ovlastenje za ovlastenog unutarnjeg revizora ministra financija,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

1. 5. 2. Pomo¢ni unutarnji revizor — Radno mjesto I. vrste — (koeficijent sloZenosti poslova
1,261).
Opis poslova:
— odgovoran je za azurno i toéno provodenje svih faza revizije u skladu s planom revizije
— odgovoran je za dokumentiranje i izvje$¢ivanje rukovoditelja o tijekn provodenja
revizije, prati provedbu preporuka
— sudjeluje u izradi strateSkog i godi$njeg plana unutarnje revizije i izvje§¢ima Ureda za
unutarnju reviziju
- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Ureda i rektora.
Struéni uvjeti: zavrsen diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij ekonomskog smjera ili zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveu¢ili¥ni studij pravne struke, 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, struéno ovlastenje za ovlastenog unutarnjeg revizora ministra financija, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raéunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: 2 (dva)
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1.6. Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola — Javni sluZzbenik na poloZaju 1. vrste
— rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,94)«

Opis poslova:

- izrada prijedloga internih akata za kljuéne procese financijskog upravljanja koje donosi
rektor Sveudilista;

- pracenje primjene internih akata te predlaganje njihovih izmjena i dopuna sukladno
izmjenama zakona i drugih propisa na kojima se temelje, promjenama u poslovanju Sveugilista,
rezultatima vanjskih procjena te samoprocjene sustava unutarnjih kontrola;

- po potrebi izrada dodatnih uputa i smjernica o primjeni internih akata, davanje
tumacenja i pruZanje izobrazbe u vezi s njihovom primjenom;

- razvoj i vodenje raunovodstvenih sustava, ukljuéujuéi troSkovno i upravljatko
ratunovodstvo Sveudilista;

- pruZanje savjeta i potpore rukovoditeljima ustrojstvenih jedinica u oblikovanju i razvoju
sustava unutarnjih kontrola kojima se osigurava da su financijski u¢inci poslovanja za koje su
odgovorni na vrijeme prepoznati, adekvatno kontrolirani i usmjeravani radi osiguranja
pravilnog, eti€nog, ekonomi¢nog, uéinkovitog i djelotvornog upravljanja sredstvima;

- koordinacija provodenja samoprocjene sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o
fiskalnoj odgovornosti u korisniku proracuna i institucijama iz nadleZnosti

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ekonomskog smjera, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu
Probni rad 6 mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
2. TAINISTVO

2. 1. Glavni tajnik — Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste — rukovoditelj sredi$nje sluzbe
(koeficijent sloZenosti poslova 2,134)

Opis poslova:
— zastupa Sveuciliste pred pravosudnim i upravnim tijelima, na temelju punomoéi rektora
— obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Sveucilista te poslove
vezane za upis u sudski i druge registre
— sastavlja ugovore o poslovima s tre¢im osobama
— daje pravne i stru¢ne savjete i mi$ljenja nadleznim tijelima i suradnicima
— izraduje opce akte Sveudilista i uskladuje i oprema akte odjela
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— vodi preliminarne pregovore s drugim visokim uéili§tima u zemlji i inozemstvu o
medusobnim odnosima izvan nastavnoga i znanstvenog rada, na temelju ovlasti
dobivenih od rektora i Senata

— koordinira rad voditelja sluzbi i ureda Rektorata

— koordinira rad odjelnih tajnistva

— priprema i organizira poslove oko osnivanja ustanova, zaklada, centara, udruga i drugih
pravnih osoba, kojih je osniva¢ Sveuciliste

— sudjeluje u radu ustanova, zaklada, centara, udruga i drugih pravnih osoba, kojih je
osniva¢ Sveuciliste, na temelju odluke rektora ili posebne odluke Senata

— priprema i daje savjete rektoru za ucinkovito funkcioniranje sluzbi, a na temelju
prethodnog dogovora s ostalim voditeljima pravne struke

— vodi registar studentskih udruga na Sveucilistu

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje engleskoga
ili nekog drugog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. 2. Akademski tajnik — Javni sluzbenik na poloZaju 1. vrste — rukovoditelj odjela u podruénoj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,794)

Opis poslova:
— daje pravne i strune savjete i misljenja nadleZnim tijelima i suradnicima
— prati propise i sudjeluje u izradi opéih akata
— priprema prijedloge za donosenje odluka na sjednicama Senata i struénih tijela Senata
— priprema pozive i struéne materijale za sjednice Senata i stru¢nih tijela Senata
— izraduje ugovore i rjeSenja po provedenim postupcima izbora nastavnika
— pomaZe u radu tijela Studentskog zbora i daje im struénu pomod
— sudjeluje u radu struénih tijela
— priprema natjecaje za upis na studijske programe
— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i glavnog tajnika.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij

pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. 3. Strucni suradnik — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,164)

Opis poslova:

— sudjeluje u izradi nacrta opéih akata, odluka i ugovora za potrebe Tajnitva i drugih
ustrojbenih jedinica Sveuéilista

— prati primjenu i provedbu zakona i drugih propisa u podru¢ju visokog obrazovanja i
znanosti

~ sudjeluje u izradi pravnih tumadenja, mi§ljenja i naputaka iz djelokruga rada Sveucilista

— sudjeluje u izradi rjeSenja i odluka iz podrudja radnih odnosa

— sudjeluje kao zapisnicar u stegovnim postupcima

— obavlja pravne poslove vezane za zapo$ljavanje na Sveugilistu

— priprema izvje$¢a o vanjskoj suradnji na Sveucilistu

— obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i akademskog tajnika.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Opis poslova, uvjete i broj izvritelja definira Uprava Sveucilista na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: 1 (jedan)

2. 4. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,164)

Opis poslova:
— obavlja poslove profesionalnog informiranja i savjetovanja buduéih studenata
— savjetuje studente u postupku ostvarivanja njihovih prava i obaveza
— vodi evidenciju zavrSenih studenata, prikuplja i analizira podatke o zapo§ljavanju po
diplomiranju, znanjima i vje§tinama ste¢enim studiranjem u odnosu na kompetencije
potrebne za rad (alumni)
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— suraduje s poslodavcima, Zavodom za zapo$ljavanje i nastavnim osobljem s ciljem
utvrdivanja potreba trZista rada, pokretanja i revizije studijskih programa te odredivanja
upisnih kvota

— obavljai druge poslove po nalogu glavnog tajnika i akademskog tajnika.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Opis poslova, uvjete i broj izvrSitelja definira Uprava Sveudilista na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

3. SLUZBA ZA OPCE, KADROVSKE, ADMINISTRATIVNE I DRUGE POSLOVE I
STUDENTE

3. 1. Ured za kadrovske, administrativne poslove i poslove arhiva

3. 1. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na poloZaju L. vrste — rukovoditelj odsjeka u podru¢noj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,649)
Opis poslova:
— ustrojava zakonski propisane kadrovske evidencije
— izraduje evidencije i izvje$ca o kadrovima za pojedina razdoblja
— prati propise iz podrudja radnog prava
— priprema i izraduje rjeSenja i ugovora iz radno-pravnih odnosa
— obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz rad Senata i struénih tijela Senata
— koordinira rad djelatnika Ureda
— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i glavnog tajnika i njima odgovara
za svoj rad.
— daje pravne i strune savjete i mi$ljenja nadleznim tijelima i suradnicima

Stru¢ni uvjeti: Stru¢ni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij pravnog smjera, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 1. 2. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — struéni suradnik za pravne,
kadrovske i opée poslove (koeficijent sloZenosti poslova 1,164)

Opis poslova:

— sudjeluje uizradi uvjerenja i rje$enja iz djelokruga rada Ureda po nalogu voditelja Ureda

— vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnog osoblja i izbomih funkcija i o tome
obavjestava nadleZna tijela radi raspisivanja natje¢aja

— priprema plan radnih mjesta na Sveudili§tu i znanstveno-nastavnim sastavnicama i
sastavnicama Sveuciliita na temelju zahtjeva tih znanstveno-nastavnih sastavnica

— pripremai izraduje suglasnosti za zaposljavanje na znanstveno-nastavnim sastavnicama
i drugim sastavnicama Sveudilista

— izraduje Izvjesce o realizaciji radnih mjesta na Sveugilitu u skladu s planom radnih
mjesta na Sveu¢ilistu

— priprema izvje§éa o vanjskoj suradnji na Sveuéilistu

— izraduje statisti¢ke podatke o kadrovima na Sveudilistu

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda.

Stru¢ni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 1. 3. Visi strucni referent — Javni sluzbenik na poloZaju II. vrste — voditelj pododsjeka
(koeficijent sloZenosti poslova 1,067)

Opis poslova:

— vodi mati¢nu bazu kadrovskih podataka zaposlenih i biv§ih djelatnika, kako u radnom
odnosu tako i volontera, pohranjenu u dosjeima uz informati¢ku bazu

— obavlja administrativno-tehni¢ke poslove Senata i struénih tijela Senata, vodi zapisnik

— vrdi prijave i odjave radnika na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, evidentiranje
promjena, prijave potreba za radnicima

— vodi evidenciju nesreca na poslu

— obavjestava kandidate o rezultatima natje¢aja i oglasa

— izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga rada Ureda

— obavlja poslove vezane za izbore i upis u upisnik znanstvenika
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— kompletira predmete za struéna povjerenstva, mati¢na povjerenstva i druga nadleZna
tijela

— vodi arhivu Ureda i izraduje statistike izvje$taje iz djelokruga svog rada

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrSen studij u trajanju 3 godine (stru¢ni studij ili preddiplomski sveugilis$ni
studij), poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 1. 4. Visi struéni referent — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — vi$i strucni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:
— vodi propisane evidencije iz podrué¢ja radnih odnosa (Registar zaposlenih u javnom
sektoru)
— vodi dosje radnika
— obavlja administrativno-tehni¢ke poslove Senata i stru¢nih tijela Senata i struénih vijeca
— vr$i administrativno-tehnic¢ke poslove iz djelokruga kadrovskih poslova
— (prijave i odjave radnika, prijave potreba za radnicima),
— vodi evidenciju nesreéa na poslu
— obavjestava kandidate o rezultatima natjecaja i oglasa
— obavlja poslove vezane za izbore i upis u upisnik znanstvenika
— izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga rada Ureda
— kompletira predmete za stru¢na povjerenstva, mati¢na povjerenstva i druga
nadleZna tijela,
— vodi arhivu Ureda: izraduje statisti¢ke izvjestaje iz djelokruga svoga rada vodi brigu o
skladiStenju uredskog materijala
— obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tajnika i voditelja Ureda
Struéni uvjeti: zavrSen studij u trajanju 3 godine (struéni studij ili preddiplomski sveu¢ilisni
studij) ili srednja stru¢na sprema (SSS), poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada
na osobnom racunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
stru¢nu spremu.
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. 1. 5. Visi struéni referent — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — vi§i stru¢ni referent za opce

poslove Odjela za nastavni¢ke studije u Gospicu (koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

Struéni uvjeti: zavrSen studij u trajanju 3 godine (struéni studij ili preddiplomski sveucilisni

obavlja struéno-administrativne poslove Odjela

zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu Odjela

vodi urudZbeni zapisnik i arhivu Odjela

vodi zapisnike odjelnih stru¢nih vijeéa

vodi zapisnike nekoliko povjerenstava na Odjelu

obavlja stru¢no-administrativne poslove oko izbora i reizbora nastavnika
obavlja kadrovske i opée poslove za Odjel

obavlja stru¢no-administrativne poslove uz izvodenje sveulilidne preddiplomske i

diplomske nastave i znanstvenoistraZivacke djelatnosti Odjela

koordinira poslove vezane za Zupaniju i Grad (s obzirom da je rije¢ o dislociranom

studiju)

sudjeluje u organizaciji promocija magistara primarnog obrazovanja
vodi nabavu opreme uredskog i drugog materijala

vodi brigu o skladi$tenju uredskog materijala

obavlja i druge poslove potrebne za uspjeSan rad Odjela utvrdene aktima Odjela.

studij), poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu

stru¢nu spremu.
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

3. 1. 6. Voditelj arhive — Javni sluZbenik na poloZaju 1. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:

vodi poslove zastite, objavljivanja i prezentacije arhivske grade

vrjednuje i obraduje arhivsku gradu

izraduje obavijesna pomagala

izu€ava povijest institucija, arhivske teorije i pomoénih povijesnih znanosti
prikuplja podatke o stvarateljima i imateljima arhivske i registraturne grade
izraduje liste arhivske i registraturne grade

pregledava arhivsku i registraturnu gradu

izluéuje arhivsku i registraturnu gradu

preuzima arhivsku i registraturnu gradu

daje upute o zastiti arhivske i registraturne grade

prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja arhivistike
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— obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom te druge poslove po nalogu voditelja Ureda
i glavnog tajnika.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij dru$tvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen struéni ispit za arhivara, poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost engleskom jeziku), poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru€nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: 1 (jedan)

3. 1. 7. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— prikuplja podatke o stvarateljima i imateljima arhivske i registraturne grade

— izraduje popise arhivske i registraturne grade

— pregledava arhivsku i registraturnu gradu

— izlu€uje arhivsku i registraturnu gradu

— preuzima arhivsku i registraturnu gradu

— daje upute o zastiti arhivske i registraturne grade

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i glavnog tajnika i njima je odgovoran za

svoj rad.

Struéni uvjeti: zavren diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij
druStvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen struéni ispit, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 1. 8. Dostavijaé poste — Radno mjesto sluzbenika I11. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
0,824)

Opis poslova:

— preuzima, donosi i odnosi postanske posiljke za potrebe svih ustrojbenih jedinica unutar
i izvan Sveudilista
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preuzima dnevne izvode u FINA-i

preuzima novac iz FINA-e i predaje ga blagajni

preuzima novac u blagajni i predaje ga FINA-i

dostavlja dokumentaciju FINA-i, poslovnim bankama i drugim ustanovama
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i glavnog tajnika.

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema, poloZen vozacki ispit za B-kategoriju, poznavanje rada
na osobnom ra¢unalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 2. Ured za izdavacku djelatnost

3. 2. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na polozaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u
sredi$njoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

izraduje Plan izdavacke djelatnosti

zaprima rukopise i dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupka objavljivanja
priprema materijale za sjednice Povjerenstva za izdavacku djelatnost

vodi zapisnike na sjednicama Povjerenstva za izdavacku djelatnost

priprema prijedloge Povjerenstva za izdavacku djelatnost za Senat

vodi evidenciju o ISBN oznakama

potraZuje CIP zapise za monografska izdanja

prima i pregledava rukopise

Salje rukopise u recenzentski postupak

izraduje financijske konstrukcije (prikupljanje ponuda za troskove grafickog
oblikovanja, prijeloma, tiska i sl.)

koordinira grafi¢ko oblikovanje, prijelom, lekturu i korekturu teksta, prijevode tekstova
i druge poslove

Salje obvezne primjerke u Nacionalnu i sveucili$nu knjiznicu, Sveuéili$nu knjiznicu i u
knjiZnicu koja izraduje CIP zapise za sveucili$na izdanja

jednom godisnje radi inventuru sveucili$nih izdanja

organizira predstavljanja sveucili$nih izdanja

prijavljuje sveudiliSna izdanja na natjeCaje za novCanu potporu objavljivanja
monografskih i periodi¢nih publikacija

suraduje s urednis$tvima sveucili$nih ¢asopisa

ureduje godis$njak, katalog sveucili$nih izdanja i info-broSure

ureduje mreznu stranicu Ureda za izdavastvo

obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora i njemu odgovara za svoj rad.
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Struéni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilisni studij
drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, dobro poznavanje engleskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvritelja: 1 (jedan)

3. 2. 2. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)
Opis posla:
— izraduje i odrZava sveucili$nu izdavacku platformu Morepress
— suraduje s uredni$tvima/autorima sveudili$nih publikacija vezano za objavljivanje
sadrZaja na mrezi
— dodjeljuje DOI oznake sveu€iliSnim publikacijama
— ureduje mreZnu stranicu Ureda za izdavacku djelatnost
— sudjeluje na sjednicama Povjerenstva za izdavacku djelatnost i u pripremi materijala za
sjednice
— sudjeluje u pripremi predstavljanja sveucilisnih izdanja
— sudjeluje u inventuri sveucili$nih izdanja
— sudjeluje u koordinaciji grafi¢kog oblikovanja, prijeloma, lekture 1 korekture teksta i
prijevoda tekstova
— sudjeluje u korespondenciji Ureda i drugim administrativno-tehni¢kim poslovima
vezanim uz djelatnost Ureda
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuilidni studij, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje

jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rok: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 2

3. 2. 3. Visi struéni savjetnik — graficki dizajner, Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste — voditelj
odjeljka (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis posla:
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- obavlja graficko oblikovanje i pripremu sveucilisnih publikacija, a po potrebi i drugih
sveucili$nih proizvoda (logotipova, vreéica, fascikala i sl.)

- suraduje s autorima/urednicima sveudili$nih izdanja vezano uz izgled publikacije

- odreduje karakteristike publikacija za tisak, trazi ponude za tisak te obavlja ostale
poslove vezano za tisak sveucili$nih izdanja

- sudjeluje u inventuri sveudili§nih izdanja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr§en preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij graficke tehnologije (smjer:
dizajn grafi¢kih proizvoda), 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
ili visoku struénu spremu.

Probni rok: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1

3. 2. 4. Lektor — Radno mjesto sluzbenika L. vrste — struéni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu¢ili$ni studij humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Opis poslova, uvjete i broj izvrsitelja definira Uprava Sveudilista na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

3. 3. Ured za osiguravanje kvalitete

3. 3. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na polozaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u
sredi$njoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,552)

Opis poslova:
— voditelj ureda organizira i obavlja sve poslove sukladno Pravilniku o Sustavu
osiguravanja kvalitete Sveudilista u Zadru te drugim op¢im aktima Sveucilista
— organizira prikupljanje i vodi analizu statisti¢kih podataka za potrebe predstavljanja
djelatnosti Sveudilista
— organizira pismohranu Sustava osiguravanja kvalitete
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— organizira pismohranu podataka studentskih anketa i odgovara za podatke sukladno
Zakonu o zastiti osobnih podataka

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i glavnog tajnika.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 3. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— provodi evaluacijske i samoevaluacijske postupke istrazivanja kvalitete obrazovanja
— prikuplja i obraduje informacije o kvaliteti od svih korisnika sustava
— istrazuje uzroke neucinkovita i preduga studiranja

— provodi periodi¢ne evaluacije nastavnog rada uz kontinuirano usavriavanje mjernog
instrumenta 1 metodologije primjene

— provodi periodi¢ne samoevaluacije nastavnog rada

— potide trajno usavr$avanje nastavnog i nenastavnog osoblja

— provodi postupke profesionalne selekcije kandidata za nenastavna radna mjesta na
Sveucilistu

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora, glavnog tajnika i
voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvritelja: 1 (jedan)

3. 3. 3. Struéni suradnik za komunikaciju s gospodarstvom i socijalnim partnerima — Radno
mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

36



— koordinira aktivnosti Sveucilista s gospodarstvom i druStvenim dionicima vezano uz
nastavu i studente

— prati procese u provodenju studentske prakse

— koordinira djelatnost savjetovanja o karijeri

— koordinira rad s alumnijima

— suraduje s vanjskim dionicima u odjelnim i sveudili$nim povjerenstvima za kvalitetu

— provodi analitiku trZi$ta rada i dinamiku zaposljavanja zavrSenih studenata

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZznog prorektora, glavnog tajnika i
voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 3. 4. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:
— sudjeluje u prikupljanju i obradi informacija o kvaliteti od svih korisnika sustava
— sudjeluje u provodenju periodi¢nih evaluacija nastavnog i nenastavnog rada
— sudjeluje u aktivnostima suradnje s gospodarskim i drustvenim dionicima
— sudjeluje u poslovima vezanim uz savjetovanje o karijeri i suradnju s alumnijima
— sudjelyje u prikupljanju podataka o trzi$tu rada i zapos$ljavanju zavrSenih studenata
— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZznog prorektora, glavnog tajnika i
voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr§en preddiplomski sveudilisni ili struéni studij, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje
rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 3. 5. Struéni suradnik za uéenje na daljinu i e-uéenje — Radno mjesto sluzbenika I. vrste —
stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

37



Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Opis poslova, uvjete i broj izvriitelja definira Uprava Sveucili§ta na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjeCaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

3. 4. Ured za medunarodnu suradnju

3. 4. 1. Voditelj ureda — Javni sluZbenik na polozaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u
sredi§njoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,552)

Opis poslova:

— priprema za potpis ugovore o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji s inozemnim
sveucilistima

— nadzire provedbu ugovora o bilateralnoj i multilateralnoj suradnji s inozemnim
sveutili§tima

— izraduje strateSke dokumente potrebne za sudjelovanje Sveudilista u Erasmus+
programu (Erasmus povelja za visoko obrazovanje, [zjava o smjernicama za Erasmus),

— komunicira s Agencijom za mobilnost i programe EU (AMPEU) u vezi provedbe
programa mobilnosti Erasmus+ (prijava broja mobilnih osoba, kontrola uplate i isplate
financijskih sredstava koje AMPEU upla¢uje na ZzZiro ratun Sveudili§ta, izrada
privremenog i zavr§nog izvje$éa o provedbi programa Erasmus+)

— priprema za potpis Erasmus+ ugovore o suradnji s inozemnim sveuciliStima

— pomaze odjelima pri administriranju CEEPUS mreza

— pomaze prilikom prijavljivanja studenata i nastavnika Sveucilista u Zadru na CEEPUS
freemover stipendije

— nadzire provedbu programa Fulbright

— informira studente i sastavnice Sveudili§ta u Zadru o moguénostima i novostima na
planu medunarodne suradnje, raspisanim natjecajima i ponudenim stipendijama

— nadgleda rad studentske udruge ESN Zadar, pomaze im u administriranju aktivnosti

— obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje dva svjetska
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku

stru¢nu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 4. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— organizira i administrira odlaznu mobilnost studenata u okviru programa mobilnosti
Erasmus+, drugih programa mobilnosti te bilateralnih ugovora o suradnji (informiranje
§to ukljuCuje organiziranje informativnog dana za studente SveucdiliSta u Zadru,
prikupljanje prijava, izrada rang-liste, sudjelovanje u radu povjerenstva za odabir
kandidata, objavljivanje rezultata, izrada ugovora, isplata prvog dijela stipendije,
kontrola dostavljenih dokumenata po povratku i isplata konaénog iznosa, unos podataka
u alat za prac¢enje mobilnosti Mobility Tool+)

— pomaZe studentima prilikom prijavljivanja na ljetne i zimske Skole

— informira studente i sastavnice Sveucili§ta u Zadru o moguénostima i novostima na
planu medunarodne suradnje, raspisanim natje¢ajima i ponudenim stipendijama

— na mreznoj stranici Sveu¢ili§ta u Zadru objavljuje sve relevantne informacije vezane uz
medunarodnu suradnju

— partnerskim sveudili§tima jednom godi$nje dostavlja aZurirane informacije o
Sveucilistu u Zadru (tzv. info-sheet)

— prikuplja podatke o provedenoj nastavi u dolaznoj mobilnosti

— obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog prorektora i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje jednog
svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 4. 3. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— organizira i administrira dolaznu mobilnost studenata u okviru programa mobilnosti
Erasmus+, drugih programa mobilnosti te bilateralnih ugovora o suradnji (informiranje,
prikupljanje prijava, dostavljanje prijava odjelima, prikupljanje prijava za smjestaj i
dostavljanje prijava Studentskom domu, organiziranje prihvata stranih studenata
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(Welcome day), izrada dokumenata za provedbu dolazne mobilnosti, izdavanje prijepisa
ocjena stranim studentima te vodenje statistike o dolaznoj mobilnosti studenata)
organizira posjete Sveuéili$tu u Zadru vezanih uz medunarodnu suradnju te organizira
medunarodni tjedan za administrativne djelatnike s partnerskih sveudilista

na mreZnoj stranici Sveuéili$ta u Zadru objavljuje sve relevantne informacije vezane uz
medunarodnu suradnju

prikuplja statisti¢cke podatke o ukupnoj dolaznoj i odlaznoj mobilnosti studenata,
nastavnika i nenastavnog osoblja

obavlja druge poslove po nalogu nadleznog prorektora i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuc¢ili§ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje jednog
svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 4. 4. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

organizira i administrira odlaznu i dolaznu mobilnost nastavnika i nenastavnog osoblja
u okviru programa mobilnosti Erasmus+, drugih programa mobilnosti te bilateralnih
ugovora o suradnji (informiranje, prikupljanje prijava, izrada rang-liste, sudjelovanje u
radu povjerenstva za odabir kandidata, objavljivanje rezultata, izrada ugovora, isplata
prvog dijela stipendije, kontrola dostavljenih dokumenata po povratku i isplata
kona¢nog iznosa, unos podataka u alat za pracenje mobilnosti Mobility Tool+ te vodenje
statistike o odlaznoj i dolaznoj mobilnosti nastavnika i nenastavnog osoblja)
popunjava upitnike i ankete vezane uz medunarodnu suradnju

organizira dogadanja na Sveudili§tu u Zadru (radionice, seminare i sl.) vezanih uz
medunarodnu suradnju

prikuplja podatke vezane za medunarodnu suradnju za potrebe broSura i Godi$njaka
Sveucilista u Zadru

obavlja i druge poslove po nalogu nadleZznog prorektora i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje jednog
svietskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru€nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 4. 5. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:
— sudjeluje u poslovima oko pripreme i potpisivanja Erasmus+ sporazuma
— objavljuje materijale na mreZnim stranicama i odrZava mreZne stranice Ureda
— odrzava Facebook profil Ureda, vodi Twitter i druge druStvene mreZe
— aZurira vodi€ za strane studente
— izraduje letke i brofure za studente u odlaznoj i dolaznoj mobilnosti
— informira studente o ponudama i procedurama vezano uz mobilnost
— kopira i skenira dokumente i sreduje arhivu
— obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog prorektora i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr§en preddiplomski sveucilisni studij, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, odli¢no poznavanje engleskog jezika, poznavanje drugog stranog
jezika, odli¢no poznavanje rada na osobnom ra¢unalu i u mreZnom okruZenju.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 5. Ured za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija (IVK)

3. 5. 1. Voditelj ureda — Javni sluZbenik na polozaju L. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

— administrira pri akademskom priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija 1
priznavanja razdoblja studija i ECTS-bodova

— sudjelyje u pripremi i izradi informacijskih paketa studija

— sudjeluje u postupcima evaluacije prijedloga novih preddiplomskih i diplomskih
studijskih programa

— brine o podatcima u Nacionalnom informacijskom sustavu prijava na visoka ucilista
(NISpVD)

— koordinira postupke vezane uz prijave i upise na preddiplomske i diplomske studije

— koordinira i administrira aZuriranje podataka u Informacijskom sustavu za podrsku
postupaka vrednovanja studijskih programa (modul MOZVAG)
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— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZznog prorektora i glavnog tajnika.

Stru¢ni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje dva
svjetska jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 5. 2. Struéni suradnik — Radno myjesto sluZbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis posla:

— sudjelyje u administrativnim poslovima vezanim uz nove preddiplomske i diplomske
studijske programe

— sudjeluje u pripremi 1 izradi informacijskih paketa studija

— sudjeluje u postupcima evaluacije prijedloga novih preddiplomskih i diplomskih
studijskih programa

— sudjeluje u postupcima vezanim uz prijave i upise na preddiplomske i diplomske studije

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje jednog
svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 6. Ured za znanost, projekte i transfer tehnologija

3. 6. 1. Voditelj ureda — javni sluZbenik na poloZaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u
sredi$njoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,552)

Opis poslova:
- organizira rad Ureda
- promovira znanstvene aktivnosti Sveudilita
- sudjelyje u planiranju i realizaciji svih projekata Sveucilista
- koordinira aktivnosti pri definiranju i usvajanju strategija Sveucilista iz djelokruga
Ureda
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prati ostvarivanje ciljeva Strategije Sveugili$ta iz djelokruga Ureda

prati tokove izvora financiranja znanstvenih, struénih i infrastrukturnih projekatai
predlaze ukljucivanje u projekte

organizira pruzanje administrativne pomo¢i prilikom prijavljivanja, vodenja i
zavr$avanje projekata

osigurava odrZivost projektnih ishoda sukladno programskim pravilima

daje informacije Upravi i znanstvenicima o novim projektima i moguénostima
sudjelovanja u projektima kroz organizaciju individualnih sastanaka, bro$ura, radionica
1 mreZnih stranica Ureda

koordinira aktivnosti pri definiranju i usvajanju Pravilnika o intelektualnom vlasnistvu
provodi aktivnosti savjetovanja znanstvenika o nafinu uredenja odnosa oko
raspolaganja intelektualnim vlasni$tvom u istraZivanjima

vodi statisticke baze podataka za interne poirebe SveuéiliSta , Ministarstva i nadleZnih
tijela

nadzire provodenje godi$nje analize znanstvene produktivnosti na Sveucilistu

vodi i aZurira podatke po portalima Europske komisije

aZurira mreZne stranice Ureda

prikuplja informacije o specifi¢nim istraZivackim potrebama znanstvenika

formira znanstveno — istraZivacke radne skupine u svrhu prijave na natjecaje iz razli¢itih
izvora financiranja

organizira seminare/radionice u okviru djelatnosti Ureda

kontinuirano radi na unapredenju suradnje Sveulili§ta s jedinicama lokalne
samouprave, gospodarstvom i ostalim institucijama iz djelokruga Ureda na lokalnoj i
nacionalnoj razini

sudjeluje u planiranju unapredenja infrastrukture Sveucilista kroz medunarodne i
nacionalne izvore financiranja

radi na osiguravanju preduvjeta u svrhu omoguéavanja prijava projekata na natjecaje iz
medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja

nadzire poslove pripreme natje¢ajne dokumentacije za prijavu projekata Sveucilista
vodi baze podataka o projektima financiranim iz nacionalnih i medunarodnih izvora
financiranja

osigurava arhiviranje projektne dokumentacije sukladno programskim pravilima
sudjeluje u prevenciji i otklanjanju potencijalnih rizika tijekom izvedbe projekta

vodi poslove iz podrucja upravljanja ljudskim resursima na razini Ureda te vodi brigu o
edukaciji djelatnika Ureda

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora i glavnog tajnika

Struéni uvjet: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili¥ni stru¢ni
studij, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, dobro poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, poznavanje rada s
ra¢unalnim programima za vodenje projekata.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 6. 2. Koordinator za pripremu projekta — javni sluZbenik na poloZaju I. vrste — voditelj
ostalih ustrojbenih jedinica ( koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:

savjetuje i pomaze pri izradi projektnih prijedloga i izvjesca

sastavlja plan aktivnosti potrebnih za uspje$nu izradu projektnih prijedloga

formira radnu skupinu za izradu projektnih prijedloga sukladno podru¢ju u kojem se
projektni prijedlog izraduje

identificira i uspostavlja komunikaciju sa potencijalnim projektnim partnerima
sukladno temi pojedinog projektnog prijedloga

pribavlja dokumentaciju potrebnu za prijavu projektnog prijedloga

prati projektno opterecenje nastavanog i nenastavnog osoblja koje se predvida za rad na
projektnom prijedlogu

nadzire pripremu projektnih prijedloga prema projektnom planu

sastavlja obrasce i evidenciju u svrhu dokumentiranja prijave projektnih prijedloga
vodi arhivu projektnih prijava kako bi se osiguralo dokumentiranje i osiguranje svih
informacija o projektnim prijedlozima na odgovarajuéi na¢in

prati kvalitetu izrade projektnih prijedloga kako bi se osiguralo ispunjavanje zadanih
projektnih standarda

izraduje financijski tijek projektnog prijedloga temeljem prijedloga proracuna projekta
zaprima projektne ideje znanstvenika i formira bazu projektnih ideja

pomaze pri uskladivanju projektnih aktivnosti i projektnog prorauna nakon odobrenja
projekta

kontinuirano sudjeluje u pretraZzivanju moguéih izvora financiranja za nove projektne
prijedloge

sudjeluje i izradi, prati i aZurira projektnu bazu UNIZD

sastavlja izvje$ce o prijavljenim projektima nadleZnom prorektoru i Voditelju ureda
koordinira znanstvene projekte koje financira Sveuéiliste u Zadru ( UNIZD projekti)
pomaze pri izradi i aZzuriranju procedura i obrazaca Ureda

pomaZe u kontinuiranom usavr$avanju djelatnika u podruéjima djelatnosti Ureda
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda, glavnog tajnika i nadleZnog
prorektora te njima odgovara za svoj rad

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni ili stru¢ni
studij, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na osobnom radunalu. Naprijed navedene stru¢ne
uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. 6. 3. Koordinator za provedbu projekata — Javni sluzbenik na poloZaju I. Vrste _ voditelj
ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

koordinira , savjetuje i pomaZe u provedbi projekata

uspostavlja plan provedbe projekta koji ukljucuje sve aktivnosti potrebne za uspje$no
vodenje i dovrSenje projekta

nadzire provodenje projekta prema projektnom planu

sudjeluje i izradi obrazaca i evidentiranju svih projektnih aktivnosti

uspostavlja projektni tim i izraduje odluke o angaZiranju nastavnog i nenastavnog
osoblja

kontrolira projektno optere¢enje nastavnog i nenastavnog osoblja koje je ukljuceno u
provedbi projekta

sudjeluje revidiranju i aZuriranju prorac¢una projekta sukladno projektnim aktivnostima
i tijeku projekta

uspostavlja i vodi komunikaciju s nadleznim posrednickim tijelima

uspostavlja i vodi komunikaciju s projektnim partnerima i partnerskim institucijam
izraduje i aZurira financijski tijek projekta

osigurava pravovremeno prikupljanje sve potrebne dokumentacije za izvjeSéivanje
izraduje i aZurira planove nabava i sudjeluje u realizaciji

izraduje, aZurira i prati plan vidljivosti projekta na nacin koji je definiran Ugovorom o
financiranju

sudjeluje u prevenciji i otklanjanju potencijalnih rizika tijekom provedbe projekta
sudjeluje u vodenju arhive projekata kako bi se osiguralo dokumentiranje i osiguranje
svih informacija o projektima na odgovarajuéi nacin

prati kvalitetu rada projektnog tima kako bi se osiguralo ispunjenje zadanih projektnih
standarda

sudjeluje u aktivnostima financijskog zatvaranja projekta

sastavlja izvje§¢e o provedbi projekta nadleZnom prorektoru, voditelju Ureda i
Ugovornom tijelu, sukladno ugovoru o financiranju

sudjeluje u koordinaciji znanstvenih i stru¢nih projekata koje financira Sveugiliste u
Zadru (UNIZD projekti)

pomaze u kontinuiranom usavrSavanju djelatnika u podru¢jima djelatnosti Ureda
obavlja druge poslove po nalogu voditelja ureda, glavnog tajnika i nadleznog prorektora
te njima odgovara za svoj rad

Struéni uvjet: zavrien diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni ili stru¢ni
studij, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, izvrsno poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na osobnom rac¢unalu. Naprijed navedene stru¢ne
uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. 6. 4. Koordinator za znanost i transfer tehnologija — javni sluZzbenik na poloZaju 1. vrste —
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

promovira znanstvenu aktivnost Sveudilista

vodi evidenciju i provodi godi$nju analizu znanstvene produktivnosti na Sveuéilistu i
sukladno prikupljenim rezultatima predlaZe voditelju Ureda organizaciju ciljani
predavanja i radionica kojima bi se unaprijedila znanstvena produktivnost

sastavlja izvje$€a o znanstvenoj produktivnosti za potrebe nadleznog Ministarstva i
drugih nadlezZnih tijela

organizira Festival znanosti na Sveuili§tu i sudjeluje u organizaciji znanstvenih
skupova

prati evidenciju znanstvenih i strué¢nih skupova

aZurira podatke na portalima Europske komisije

vodi statisticke baze podataka iz podru¢ja znanstveno-istrazivackih aktivnosti

provodi aktivnosti vezano uz EURAXESS Local Contact Point (LCP) Agencije za
mobilnost i programe Europske unije

prikuplja informacije o specifiénim istrazivackim potrebama znanstvenika

koordinira aktivnosti za povezivanje znanosti s gospodarstvom

promice suradnju s Uredima za transfer tehnologija u RH

poti¢e i pruZa podr8ku prijenosu znanja 1 rezultata istrazivanja sa SveuiliS§ta na
gospodarstvo i zajednicu

potice pokretanje inovativnih projekata sa ciljem odrZivog razvoja

koordinira aktivnosti pri definiranju i usvajanju Pravilnika o intelektualnom vlasni$tvu
provodi aktivnosti savjetovanja znanstvenika o nafinu uredenja odnosa oko
raspolaganja intelektualnim vlasni$tvom u istraZivanjima

sudjeluje u izradi Znanstvenih strategija

osmisljava i ureduje mreZne stranice Ureda

pomaze u aktivnostima prijave i provedbe znanstvenih i stru¢nih projekata

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, glavnog tajnika i nadleZnog
prorektora te njima odgovara za svoj rad.

Stru¢ni uvjet: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni ili struéni
studij, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje
engleskog jezika , napredno poznavanje rada na osobnom racunalu. Naprijed navedene struéne
uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 6. 5. Koordinator za infrastrukturne projekte — Javni sluzbenik na poloZaju 1. vrste- voditelj
ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:
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sudjeluje u provedbi strategija razvoja i unapredenja infrastrukture Sveuéilista u Zadru
kroz razli¢ite izvore financiranja te informira sastavnice Sveuéili§ta o moguénostima
financiranja projekata

nadzire provedbu projekata, sudjeluje u radu lokalnih, regionalnih i nacionalnih tijela i
radnih skupina te u izradi razvojno-planskih dokumenata, inicira i razvija strateSke
projekte koji pridonose ostvarivanju suradnje Sveucili§ta s drugim javnim i privatnim
institucijama te civilnim sektorom Zadarske Zupanije i Sire

uspostavlja plan provedbe projekta koji ukljucuje sve aktivnosti potrebne za uspjesno
vodenje 1 dovrSenje projekta

izraduje financijski tijek projektnog prijedloga temeljem proracuna projekta

izraduje 1 azurira planove nabava i sudjeluje u realizaciji

izraduje, azurira i prati plan vidljivosti projekta koji je definiran Ugovorom o
financiranju

nadzire provodenje projekata prema projektnom planu

prikuplja informacije o potrebama i projektnim idejama na razini Sveudili§ta za
kandidiranje na fondove i programe Europske unije i druge medunarodne izvore
financiranja te pruza pomo¢ pri izradi projektnih prijedloga, osigurava njihovu
uskladenost s postoje¢im dokumentima, regulativom i kriterijima odabira

planira, priprema i provodi struéne obrazovne aktivnosti za sveudili$ne sastavnice
vezano uz funkcioniranje sustava Europske unije, izradu projektnih prijava, provodenje
projekata i koriStenje Strukturnih i investicijskih fondova i projekata EU

provodi poslove pripreme natjeéajne dokumentacije, a posebice one koja se odnosi na
sloZenije projekte (projekti visoke financijske vrijednosti, specifi¢na problematika u
okviru projekta, kratki rokovi pripreme dokumentacije i sl.)

sudjeluyje u provedbi infrastrukturnih projekta financiranih iz  nacionalnih i
medunarodnih izvora financiranja te po potrebi ukljucuje druge sastavnice Sveucilista
za provedbu projekata, koordinira izradu struénih analiza iz podruéja zastite okoli%a,
studija izvodljivosti, analize troskova i koristi, prati pripremu i provedbu projektiranja
kao 1 ostale dokumentacije koja prethodi aktivnosti gradenja te realizacije gradenja
objekta znanstveno-nastavne i infrastrukture namijenjene studentima

priprema dokumentacije za potrebe izvjeStavanja prema nadleZnim tijelima i Upravi
Sveucilista

sudjeluje u vodenju baze projekta Sveuéilista; cuva dokumente i evidencije o provedbi
projekta radi osiguravanja odgovarajueg revizijskog traga, ispituje sumnje na
nepravilnosti

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda, glavnog tajnika i nadleZnog
prorektora te njima odgovara za svoj rad

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni ili stru¢ni
studij, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima , aktivno poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja. 1 (jedan)

3. 6. 6. Projektni menadZer — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni savjetnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova:

- upravlja administrativnom i financijskom provedbom projekta

- sudjeluje u formiranju projektnog tima sukladno definiranim procedurama Ureda

- sastavlja plan rada koji identificira i razdjeljuje aktivnosti potrebne za uspje$no vodenje
i dovrSenje projekta

- nadzire provodenje projekata prema projektnom planu

- vodi evidenciju i dokumentaciju projekta

- sudjeluje u izradi i provedbi plana nabave projekata

- sudjeluje u promoviranju aktivnosti sukladno pravilima vidljivosti

- sudjeluje u pracenju kvalitete rada projektnog tima kako bi se osiguralo ispunjavanje
zadanih projektnih standarda

- sudjelyje u izradi izvjes$ca o projektnim aktivnostima

- pomaZe u kontinuiranom usavr$avanju djelatnika u podrué¢jima djelatnosti Ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda, glavnog tajnika i nadleznog
prorektora te njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrsen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni ili struéni
studij, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, aktivno poznavanje
engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

3. 6. 7. Strucni suradnik za znanost i transfer tehnologija — Radno mjetso sluZbenika I. vrste
— struéni suradnik (koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

- prikuplja informacije o specifi¢nim istraZiva¢kim potrebama znanstvenika

- sudjeluje u prikupljanju podataka u svrhu provodenja godi$nje analize znanstvene
produktivnosti na Sveucilistu

- sudjeluje u sastavljanju izvje$¢a o znanstvenoj produktivnosti za potrene nadleZznog
Ministarstva i drugih nadleznih tijela

- sudjeluje u organizaciji Festivala znanosti na Sveucili§tu i organizaciji znanstvenih
skupova
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- prikuplja statisti¢ke i analitiCke podatke za interne potrebe Sveuéilista, Ministarstva i
drugih nadlezZnih tijela

- vodi evidenciju znanstvenih i stru¢nih skupova

- osmiSljava 1 ureduje mreZne stranice Ureda

- pomaZe u aktivnostima prijave i provedbe znanstvenih i stru¢nih projekta

- pruza podrsku u prijenosu znanja i rezultata istrazivanja sa SveuciliSta na gospodarstvo
1 zajednicu

- potice pokretanje inovativnih projekata sa ciljem odrzivog razvoja

- potice suradnju sa Uredima za transfer tehnologija u RH

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Ureda, glavnog tajnika i nadleZnog
prorektora te njima odgovara za svoj rad

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni ili stru¢ni
studij, najmanje 1 godina radnog iskustva na ogovarajuéim poslovima, aktivho poznavanje
engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim pravilima stekle visoku
stru€nu spremu.
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)
3. 8. Ured pisarnice i pismohrane

3. 8. 1. Voditelj ureda — Javni sluZzbenik na poloZaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:
— prima, otvara i dostavlja primljenu postu zaposlenicima
— zavodi postu u djelovodni protokol
— vodi racuna o rokovima i predmetima i aktima stavljenim u ,,rokovnik predmeta‘
— vrii razvodenje akata i predmeta
— zavodi akte i predmete Sveudilista u djelovodni protokol prije njihova otpremanja
— ¢uvai upotrebljava veliki peat i Stambilj Sveucilista u skladu s uputom rektora
— Cuva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga arhivaru
— obavlja druge poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju
— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i glavnog tajnika.

Strucni uvjeti: zavr$en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog

jezika (prednost engleski jezik), dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 8. 2. Referent — Radno mjesto sluzbenika III. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 0,853)

Opis poslova:

— uvodi predmete i akte u dostavnu knjigu za to mjesto

— uvodi predmete i akte u interne dostavne knjige radi njihova dostavljanja u rad

— uvodi postu koja glasi na ime u posebnu knjigu za osobnu postu

— otprema po$tu uvodenjem u propisane knjige za otpremu poste, pakiranje u kuvertu ili
pakiranje na drugi odgovarajuéi nacin po vazeéim postanskim propisima te njezino
adresiranje

— obavlja i druge poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju te druge poslove
po nalogu glavnog tajnika i voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski stru¢ni ili sveucili$ni studij ili srednja struna sprema
(SSS), najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 9. Ured za preddiplomske i diplomske studije

3. 9. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na poloZaju 1. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:
— organizira rad Ureda i primjenu sustava ISVU i drugih informacijskih sustava
— prati propise iz podrucja rada Ureda
— obavlja poslove vezane uz izvanredne studente — apsolvente dodiplomskih studija

— obavlja poslove oko organizacije i obrane diplomskih radova jednopredmetnih i
dvopredmetnih dodiplomskih studija

— 1izdaje dokumentaciju vezanu uz financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama Skolarina

— priprema diplome za tiskanje i organizira promocije studenata dodiplomskih i
diplomskih studija

— vodi korespondenciju iz nadleZnosti Ureda

— izdaje uvjerenja, rjeSenja i potvrde iz svoje nadleZnosti

— prati promjene nastavnih planova i programa
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vodi mati¢nu knjigu studenata

vodi knjigu diplomiranih studenata

kontrolira i potpisuje sva uvjerenja i rjeSenja iz nadleZnosti Ureda

obavlja administrativne poslove vezane uz dopunsko psiholosko-pedagosko
obrazovanje

prikuplja i sreduje statisticke podatke o svim studentima na Sveuéili$tu

izraduje izvjestaje o upisanim studentima za potrebe Sveucilidta i drugih institucija
izraduje statisti€¢ke analize

azurira bazu podataka u programu ISVU i drugim informacijskim sustavima

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZnog prorektora, procelnika odjela,
glavnog tajnika i akademskog tajnika i njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavren diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 9. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

vodi korespondenciju iz nadleZnosti Ureda

zamjenjuje voditelja Ureda u njegovoj odsutnosti ili sprijecenosti

obavlja poslove vezane uz redovite i izvanredne studente dvopredmetnih diplomskih
studija

zaprima studentske zamolbe i indekse

vodi brigu o identifikacijskim studentskim karticama (,,iksicama“)

izdaje dokumentaciju vezanu uz financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama $kolarina

daje obavijesti o uvjetima upisa na studij

piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

otvara dosje studenata prve godine diplomskih studija i ulaze dokumentaciju

aZurira bazu podataka u programu ISVU i drugim informacijskim sustavima

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.
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Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

3. 9. 3. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — vi$i struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:
— vodi korespondenciju iz nadleznosti Ureda
— zamjenjuje voditelja Ureda u njegovoj odsutnosti ili sprijecenosti
— obavlja poslove vezane uz redovite i1 izvanredne studente dvopredmetnih
preddiplomskih studija
— zaprima studentske zamolbe i indekse

— 1izdaje dokumentaciju vezanu uz financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama skolarina

— daje obavijesti o uvjetima upisa na studij

— pise potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

— otvara dosje studenata prve godine preddiplomskih studija i ulaze dokumentaciju
— azurira bazu podataka u programu ISVU i drugim informacijskim sustavima

— obavlja administrativne poslove vezane uz dopunsko psiholo§ko-pedagosko
obrazovanje

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda.

Stru€ni uvjeti: zavrien diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strué¢nu spremu.

Probni rad; 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 9. 4. Visi struéni referent — Javni sluzbenik na poloZaju II. vrste — visi stru¢ni referent za

studentska pitanja na Odjelu za nastavnic¢ke studije u Gospicu (koeficijent sloZenosti poslova
0,970)

Opis poslova:

— organizira 1 vodi rad studentske referade
— razvija promotivnu upisnu djelatnost 1 daje obavijesti o uvjetima upisa na studij
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— priprema diplomske ispite u suradnji s pro¢elnikom

— vodi brigu o identifikacijskim studentskim karticama (,,iksicama‘)

— vodi brigu o studentskoj pismohrani, piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih
poslova

— izdaje dokumentaciju vezanu uz financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama Skolarina

— evidentira prijavnice studenata

— aZurira bazu podataka u programu ISVU i drugim bazama podataka

— priprema diplome i dopunske isprave o studiju za tiskanje i organizira promocije
studenata

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela, glavnog tajnika i akademskog
tajnika.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni ili struéni studij, poznavanje rada na osobnom
raunalu, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog
svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. 10. Ured za poslijediplomske studije

3. 10. 1. Voditelj ureda — Javni sluZbenik na polozaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

— organizira rad Ureda

— sudjeluje u organizacijskim poslovima vezanim za provodenje poslijediplomskih studija

— priprema materijale za stru¢na povjerenstva, vije¢a poslijediplomskih studija, stru¢na
vijea 1 Senat u postupcima za stjecanje doktorata znanosti

— izraduje odluke i rjeSenja stru¢nih vijeca i Senata u postupcima za stjecanje doktorata
znanosti

— organizira obrane i svefane promocije magistara i doktora znanosti te protokolarni
posjet kandidata i €lanova povjerenstva za obranu Uredu rektora

— vodi brigu o rezervaciji smjestaja i isplati putnog troska i honorara ¢lanovima
povjerenstava

— pise rjeSenja, uvjerenja i potvrde iz svoje nadleZnosti

— vodi propisanu evidenciju doktora znanosti

— izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svojih poslova

— ureduje mreZnu stranicu Ureda
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— vodi korespondenciju iz nadleZnosti Ureda
— pruZa uslugu informiranja zainteresiranima za upis na poslijediplomske studije
— prati propise iz oblasti rada Ureda

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZznog prorektora i glavnog tajnika i
njima odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 10. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)
Opis poslova:
— vr8i upise studenata na poslijediplomske studije
— ovjerava semestre studentima poslijediplomskih studija
— piSe potvrde i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova
— vodi propisanu evidenciju studenata poslijediplomskih studija
— vodi i ¢uva dokumentaciju studenata poslijediplomskih studija
— aZurira podatke o studentima poslijediplomskih studija
— vodi i ¢uva dokumentaciju poslijediplomskih studija
— vodi korespondenciju iz svoje nadleZnosti
— suraduje s voditeljima poslijediplomskih studija oko organizacije predavanja te
smjestaja i isplate putnog troska vanjskih suradnika
— sudjeluje u organizaciji obrana i svecanih promocija doktora znanosti te protokolarnog
posjeta kandidata i ¢lanova povjerenstva za obranu Uredu rektora
— vodi zapisnike o obrani doktorata znanosti
— po potrebi obavlja administrativne poslove za vijeca poslijediplomskih studija
— pruZa uslugu informiranja zainteresiranima za upis na poslijediplomske studije
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog

jezika, dobro poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO, KNJIGOVODSTVO I FINANCIJE

4. 1. Financijski tajnik — Javni sluzbenik na poloZaju L. vrste — rukovoditelj odjela u sredi¥njoj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,940)

Opis poslova:

— rukovodi poslovima sluZbe i vr$i kontrolu rada sluzbenika

— odgovoran je za zakonito i pravovaljano obavljanje svih poslova vezanih za rad sluzbe

— odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog poslovanja

— organizira financijsko poslovanje Sveudilifta prema mjerama i naputcima Vlade
Republike Hrvatske, Ministarstva znanosti obrazovanja i Ministarstva financija

— izraduje prijedlog Financijskog plana Sveucilista i projekcije za naredne dvije godine

— izraduje analize, izvije$Ca i planove iz podrucja sluZzbe za potrebe Senata, Uprave
Sveucilista i drugih organizacijskih jedinica Sveuéilista

— priprema i provodi izvr§enje Financijskog plana proracunskih sredstava na mjese¢noj
razini

— prati promet i dnevnu likvidnost financijskih sredstava Sveucilista

~ kontrolira i ovjerava ulazne raéune sukladno proceduri pracenja ulaznih racuna

— prati izvr$enje Financijskog plana Sveucilista i izraduje rebalans Financijskog plana za
tekucu godinu

— priprema Odluke vezane za financijsko poslovanje Sveudilista

— sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti

~ prati promjene propisa iz podruéja financijskog poslovanja

— kontrolira godi$nje i periodi¢ne obracune i izvjestaje

— daje financijske i struéne savjete i misljenja nadleZnim tijelima i suradnicima

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrgitelja: 1 (jedan)

4. 2. Voditelj raunovodstva i knjigovodstva — Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste —
rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
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Opis poslova:

odgovoran je za zakonito i pravovaljano obavljanje svih poslova vezanih za rad
pododsjeka ra¢unovodstva i knjigovodstva

odgovara za organizaciju, ispravnost i zakonitost financijskog i materijalnog poslovanja
prati likvidnost Sveudili§ta i o njoj obavje§tava financijskog tajnika i Upravu
Sveudilista

sudjeluje u izradi programa investicija

sastavlja godi$nji izvjestaj — zavrini raun

sastavlja periodi¢ne obradune i odgovarajuce izvjestaje

obvezan je pratiti i implementirati promjenu propisa iz djelokruga sluzbe

prati financijsko-knjigovodstveni i raunovodstveni rad Studentskog servisa i
Studentskog doma

prati financijsko knjigovodstveno i raunovodstveno projektne aktivnosti u okviru
europskih, nacionalnih i lokanih projekta Sveucilista u Zadru

obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora i financijskog tajnika i njima
odgovara za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski studij ekonomskog smjera, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje
rada na osobnom rac¢unalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvritelja: 1 (jedan)

4. 3. Glavni knjigovoda - Javni sluzbenik na polozaju II. ili III. vrste, voditelj odsjeka
raéunovodstvenih poslova — (koeficijent slozenosti poslova 0,921)

Opis poslova:

kontira i knjiZi blagajnicke izvjeStaje

kontira i knjiZi obradune i isplate osobnih dohodaka, prekovremenog rada
kontira i knjiZi sve obradune i isplate ostalih oporezivih primanja

kontira i knjiZi obracune isplate i naknada

kontira i knjiZi bankovne izvode

kontira ulazne i izlazne racune

vrsi ispravke knjiZzenja po potrebi

vodi uskladenje glavne knjige

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluZbe.
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Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveugdili$ni ili struéni studij ekonomskog smjera ili SSS
ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle viSu
struénu spremu

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. 4. Materijalni/financijski knjigovoda (blagajnik) — Radno mjesto sluzbenika II. ili III. vrste,
strucni referent (koeficijent sloZenosti poslova 0,921)

Opis poslova:
— obavlja sve poslove oko vodenja glavne blagajne i odgovoran je za pravilno obavljanje
tih poslova
~ sastavlja dnevno blagajnicki izvjestaj i predaje financijskom knjigovodstvu
— vr§i dnevne pologe utrska,
— vodi materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,
— vodi racuna o urednosti i valjanosti blagajni¢ke dokumentacije
— odgovara za saldo u glavnoj blagajni
— obavlja poslove pla¢anja u inozemstvu
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij ekonomskog smjera ili SSS
ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. 5. Strucni referent — Radno mjesto sluZbenika ITI. vrste — stru¢ni referent III (koeficijent
sloZenosti poslova 0,853)

Opis poslova:
~ knjizi ulazne racune i ostalu ulaznu dokumentaciju

— knjizi kompletnu analiticku dokumentaciju vezanu za salda-konta dobavljaca i salda-
konta kupaca

os e
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— knjizi uplate na glavnoj blagajni, blagajnama fotokopirnica, blagajne knjiZare i blagajne
na Odjelu za nastavni¢ke studije u Gospicu.

Struéni uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog
jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. 6. Racunovodstveni referent — Radno mjesto sluzbenika III. vrste — raCunovodstveni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,824)

Opis poslova:
— vodi ra¢una o ulaznim ra¢unima i ostaloj ulaznoj dokumentaciji
— vodi racuna o potrebnim potpisima, brojéanom oznacivanju ulazne dokumentacije
— obavlja i knjiZi kompletnu analiti¢ku dokumentaciju vezanu za salda-konta dobavljaca
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: srednja stru¢na sprema (SSS) ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog
jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. 7. Ralunovodstveni referent — Radno mjesto sluZzbenika III. vrste — raCunovodstveni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,853)

— vodi ratuna o izlaznim racunima i ostaloj izlaznoj dokumentaciji

— vodi ratuna o potrebnim potpisima, brojéanom oznacivanju izlazne dokumentacije

— obavlja i knjizi kompletnu analiticku dokumentaciju vezanu za salda-konta kupaca

— vr§i obracun i kontrolu PDV-a na mjeseénoj razini

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog
jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na

osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. 8. Visi referent za obraéun placa — Radno mjesto sluZbenika II. vrste — visi struéni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)
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Opis poslova:

— vodi analiti¢ku evidenciju o potroackim kreditima i vr§i usuglaSavanje s evidencijama
kod davaoca kredita i evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama

— obracunava mjese¢ne place radnika i sastavlja isplatne liste

— izdaje potvrde koje se odnose na nov¢ana primanja radnika

— obracunava mjesecno naknade za bolovanja

— vodi analiti¢ku evidenciju pla¢a

— dostavlja podatke o placéama radnika DrZzavnom uredu za statistiku

— izraduje rekapitulaciju placa, statistic¢ke izvjestaje i JOPPD obrazac A i B i dostavlja
FINA-i ili poslovnoj banci

— ispisuje zbirnu rekapitulaciju placa, obratunava doprinose po op¢inama, virmanske
naloge i druge dokumente u vezi s podizanjem gotovine i likvidacijom placa

— sastavlja i druge isplatne liste za dopunski rad, ugovore o djelu, autorske honorare,
otpremnine, jubilarne nagrade, djecje darove i sl.

— unosi putne naloge i stipendije u JOPPD obrazac

—~ obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ekonomskog smjera, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. 9. Referent za obracun placa — Radno mjesto sluZbenika III. vrste — raunovodstveni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,824)

Opis poslova:

— obraCunava mjesecne place radnika i sastavlja isplatne liste

— izdaje potvrde koje se odnose na nov¢ana primanja radnika

— obra¢unava mjeseno naknade za bolovanja

— vodi analiti¢ku evidenciju placa

— dostavlja podatke o pla¢ama radnika Drzavnom uredu za statistiku

— izraduje rekapitulaciju placa, statisticke izvje$taje i JOPPD obrazac A i B i dostavlja
FINA-i ili poslovnoj banci

— ispisyje zbirmu rekapitulaciju placa, obra¢unava doprinose po op¢inama,

— sastavlja i druge isplatne liste za dopunski rad, ugovore o djelu, autorski honorar,
otpremnine, jubilarne nagrade, dje¢je darove itd.

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.
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Struéni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog
jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

4. 10. Strucni referent na Odjelu za nastavnicke studije u Gospicu — Radno mjesto sluZzbenika
I1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,164)

Opis poslova:
— vodi propisane evidencije koje se odnose na blagajni¢ko poslovanje
— obavlja poslove studentskog servisa (udlanjenje studenata, izdavanje ugovora,
fakturiranje, slanje racuna, objava oglasa i drugi poslovi po nalogu voditelja Centra za
studentski standard)

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja sluZbe.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij ekonomskog smjera ili SSS
ekonomskog smjera, poznavanje jednog svjetskog jezika, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. POSLOVNA SLUZBA

5. 1. Voditelj sluzbe — Javni sluZbenik na polozaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u sredinjoj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,552)*

Opis poslova:

— vodi poslovnu sluzbu

— vodi poslove nabave prema postupku propisanom Zakonom o javnoj nabavi za potrebe
Rektorata, sveutili$nih odjela i drugih ustrojbenih jedinica

— vodi sve poslove prodaje za potrebe Rektorata, sveu€ilisnih odjela i drugih ustrojbenih
jedinica

— priprema ugovore iz podru¢ja nabave

— vodi evidencije o postupcima nabave

— vodi evidenciju sklopljenih ugovora

— nadzire poslovanje ekonomata

— vodi poslove telefonskih usluga i nadzire telefonske rac¢une
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— obavlja i druge poslove po nalogu rektora i nadleZznog prorektora i njima odgovara za
svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
posjedovanje vaZeceg certifikata u podruéju javne nabave, poznavanje jednog svjetskog jezika,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru€nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. 2. Ured za nabavu i prodaju

5. 2. 1. Voditelj ureda—Javni sluzbenik na polozaju L. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih jedinica
(koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- organizira i koordinira rad u nabavi i prodaji sukladno zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim
aktima i op¢im aktima Sveucilista,

- sudjeluje u pripremi prijedloga plana javne nabave i izradi plana javne nabave Sveucilista,

- priprema i provodi postupke javne i jednostavne nabave,

- provodi komunikaciju i razmjenu informacija izmedu Sveucilista i gospodarskih subjekata u
postupcima javne nabave,

- sudjeluje u postupanju po upitima, prigovorima i zZalbama gospodarskih subjekata u
postupcima javne nabave,

- sudjeluje u pripremi i izradi ugovora i/ili narudZbenica u postupcima javne i jednostavne
nabave,

- sudjeluje u vodenju evidencije provedenih postupaka javne nabave i sklopljenih ugovora
javne nabave i redovno azurira podatke,

- sudjeluje u izradi izvje$¢a o javnoj nabavi

- arhivira i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada Ureda,

- prati propise iz djelokruga rada Ureda,

- suraduje s drugim ustrojstvenim jedincima Sveuilista te obavlja i druge poslove po nalogu
rektora, nadleZnog prorektora i voditelja Sluzbe.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ekonomskog ili pravnom smjera,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, posjedovanje vaZedeg
certifikata u podru¢ju javne nabave, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika, napredno
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.
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Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. 2. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

- rjeSava zahtjevnije reklamacije i prituzbe

- obavlja poslove prema postupku propisanom Zakonom o javnoj nabavi za potrebe Rektorata,
sveucilidnih odjela i drugih ustrojbenih jedinica

- obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja sluzbe.

Strucni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu¢ilisni studij, najmanje 3 godine radnog iskustva, posjedovanje vaZeceg certifikata u
podru¢ju javne nabave, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom
racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. 2, 3. Strucni savjetnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni savjetnik za poslove javne
nabave (koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

Opis poslova

— obavlja poslove bagatelne nabave za potrebe Rektorata, sveucilisnih odjela i drugih
ustrojbenih jedinica

— provjerava/kontrolira sve racune primljene s osnova nabava koja nisu proizasle iz
ugovora o javnoj nabavi

— vodi evidenciju narudzbi do kona¢ne isporuke dobara, u sluéaju sukcesivnih isporuka
robe

— obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu rektora, prorektora i voditelja sluzbe.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveulilidni studij ekonomskog smjera, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

62



Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: 1 (jedan)

5. 2. 4. Ekonom I. — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent sloZenosti
poslova 1,115)
Opis poslova:

— nabavlja opremu, uredski i drugi materijal

— skladisti uredski materijal

— osigurava i planira nabavu i otpis opreme i materijala

— vodi materijalne evidencije

— obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja sluzbe.

— poloZen vozacki ispit za B - kategoriju

Strucni uvjeti: zavren diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ekonomskog smjera, najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. 2. 5. Ekonom II—Radno mjesto sluZbenika III. vrste, struéni referent ( koeficijent sloZenosti
poslova 0, 854)

Opis poslova:

- vr§i prijepise i umnoZavanje materijala i otpremu poste za potrebe glavnog i
akademskog tajnika

- pomaze u distribuciji postanskih posiljki za potreba ustrojbenih jedinica unutar i izvan
Sveucilista

- pomaZe u distribuciji uredskog materijala i oprema za potrebe ustrojbenih jedinica
unutar i izvan Sveucili§ta

- sudjeluje u postupku otpisa oprema i materijala

- prilikom promocija vodi brigu o dostavi studentskih toga na sveuciliSne odjele

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora i prorektora

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema ekonomskog smjera, najmanje 3 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen vozac¢ki ispit za B- kategoriju, poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu

struénu spremu.
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Probni rad. 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. 3. KnjiZara

5. 3. 1. Voditelj knjiZare — Javni sluzbenik na polozaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

organizira rad i poslovanje knjiZare

koordinira i provodi prodaju publikacija, sveucilinih i drugih izdanja vezanih za
znanstveno-nastavnu djelatnost Sveucilista

koordinira i provodi prodaju rabljenih knjiga, antikvarnih, rasprodanih i rijetkih izdanja
koordinira i provodi prodaju reklamnih i uporabnih proizvoda kojima se vr§i promidzba
Sveucilista

oblikuje i provodi prodaju sveuciliSnih izdanja i proizvoda u mreZnom okruzju
(webshop)

organizira nastupe na lokalnim, domac¢im i inozemnim sajmovima i izloZbama knjiga
koji prezentiraju znanstveno-nastavne dosege Sveuéilista kroz knjiZnu i Casopisnu
produkciju

razvija dugorofne koncepcije reprezentativnoga i inovativnoga predstavljanja
sveuCili$ne knjizne i asopisne produkcije u domacem i medunarodnom okruZenju s
ciljem povecéanja dostupnosti i vidljivosti sveucili$nih izdanja

organizira programe u okviru knjiZarske djelatnosti koji promicu znanstveno-nastavna
djela sveudilidnih autora i poti¢u kulturu ¢itanja, poput knjiZevno-autorskih promocija,
tematskih knjiznih susreta, organizacije knjiZevnih tribina i sli¢no

prati pokazatelje poslovanja i predlaZe aktivnosti usmjerene prema poveéanju prodaje
oblikuje i provodi standarde dobre usluge i promife profesionalizaciju prodaje
sveucilidnih izdanja 1 proizvoda

rjeSava zahtjevnije reklamacije i prituzbe

obavlja sve poslove sukladno Zakonu o trgovini i drugim propisima koji se odnose na
poslove prodaje i evidentiranja stanja

obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ili$ni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 4 godine radnog iskustva s
podruéja knjiZarske i nakladnicke djelatnosti, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje
rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. 3. 2. Referent prodaje — Radno mjesto sluzbenika III. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 0,854)

Opis poslova:

sudjeluje u prodaji publikacija, sveudili$nih i drugih izdanja vezanih za znanstveno-
nastavnu djelatnost Sveucilista

sudjeluje u planiranju i prodaji rabljenih knjiga, antikvarnih, rasprodanih i rijetkih
izdanja

sudjeluje u planiranju i prodaji reklamnih i uporabnih proizvoda kojima se vr$i
promidZzba Sveudilista

sudjeluje u organizaciji i provedbi nastupa na lokalnim, domadim i inozemnim
sajmovima i izloZbama knjiga koji prezentiraju znanstveno-nastavne dosege Sveucilista
kroz knjiznu i ¢asopisnu produkciju

sudjeluje u organizaciji i provedbi programa u okviru knjizarske djelatnosti koji
promiéu znanstveno-nastavna djela sveucili$nih autora i poti¢u kulturu &itanja, poput
knjizevno-autorskih promocija, tematskih knjiZnih susreta, organizacije knjiZevnih
tribina i sliéno

sudjeluje u predlaganju aktivnosti usmjerenih prema povecanju prodaje

sudjeluje u predstavljanju i prodaji sveucili$nih izdanja i proizvoda u mreZnom okruzju
(webshop)

skrbi za uredenost prodajnog prostora, preglednost, €istocu i izloZenost asortimana
rjeSava manje zahtjevne reklamacije i prituzbe

prema potrebi radi smjenski prema utvrdenom radnom vremenu poslodavca

obavlja druge odgovarajuce poslove po nalogu voditelja KnjiZare.

Struéni uvjeti: srednja stru€na sprema, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 3 (tri)

5. 4. Kopirnica

5. 4. 1. Strucni referent — Radno mjesto sluZbenika IL. ili II1. vrste — stru¢ni referent (koeficijent
sloZenosti poslova 0,824)

Opis poslova:

— kopira, skenira i uvezuje

obavlja druge odgovarajuée poslove po nalogu voditelja sluzbe.
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Stru¢ni uvjeti: srednja stru¢na sprema, poznavanje jednog svjetskog jezika, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvriitelja: 4 (etiri)

6. SLUZBA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE I OSIGURANJE

6. 1. Voditelj sluzbe — Javni sluzbenik na polozaju 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

— organizira provodenje i nadziranje tehnicke i sigurnosne ispravnosti svih nekretnina i
tehni¢ko-tehnologkih postrojenja na Sveuéilistu

— priprema plan investicijskog i tekuéeg odrZavanja, vodi evidenciju nabave i tro$enja
sredstava za poslove sluzbe

— skrbi o fizi€koj sigurnosti ljudi i imovine Sveucilista

— odgovoran je za urednost i higijenu svih zgrada i pomoénih objekata Sveucilista

— organizira, koordinira i prati rad tehni¢kog i pomo¢nog osoblja Sveucilista

— obavlja i druge poslove po nalogu nadleZznog prorektora.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij tehni¢kog smjera, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

6. 1. 1. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru€ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)
Opis poslova:

— koordinira poslove sluzbe s Poslovnom sluzbom,

— sudjeluje u vodenju evidencije nabave i tro§enja sredstava za poslove sluzbe,

— izraduje analizu tro§kova sluzbe,

— obavljai druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Struéni uvjeti: zavren diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ekonomskog smjera, najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. 2. Ured za tehnicko odriavanje, Cuvanje i CiSc¢enje objekata

6. 2. 1. Voditelj ureda — Javni sluZbenik na poloZaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova, uvjete i broj izvr§itelja definira Uprava Sveudilista na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjeCaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

6. 2. 2. Tehnicki suradnik — kucni majstor — Radno mjesto namjeStenika II. ili III. vrste
(koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

— odgovoran je za postavljanje i odrZavanje sredstava zaStite od poZara

— skrbi o nabavci i kori$tenju sredstava zastite na radu

— skrbi o ispravnosti sredstava zastite od pozara

— skrbi o ispravnosti sredstava zastite na radu

— tijekom i nakon radnog vremena duZan je provjeriti cijeli poslovni prostor
(zatvaranje prozora, gasenje svjetla, provjera elektri¢ne i vodovodne instalacije 1
centralnoga grijanja)

— vr8i nadzor nad zgradom i inventarom

— vodi evidenciju i obavjestava o potrebi otklanjanja kvarova u zgradi te sam otklanja
manje kvarove ili oStecenja

— Cuva kljudeve svih prostorija te vodi evidenciju o njihovoj uporabi

— vr8i nadzor nad odrzavanjem &istoée u zgradi i oko nje

— priprema prostorije za sastanke i skupove

— ukljucuje i iskljuéuje centralno grijanje

— popravlja oSteCeni namjestaj i stolariju

— obavlja i druge poslove u sveuilisnim prostorima po nalogu voditelja sluzbe i
njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema tehnickog smjera ili VKV radnik (elektricar,
vodoinstalater, bravar), poloZen stru¢ni ispit za obavljanje poslova zastite od poZara, poloZzen
ispit za rukovatelja parnim kotlovima, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

6. 2. 3. Recepcionar/vratar — Radno mjesto namjeStenika IV. vrste — recepcionar u Centru za
studentski standard (koeficijent sloZenosti poslova 0,776)
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Opis poslova:
— obavlja deZurstvo na recepciji Centra za studentski standard
evidentira 1 kontrolira posjete gostiju stanara Studentskog doma

— pomaze tehnickom suradniku u tekuéim poslovima odrzavanja u zgradi
Studentskog doma i uredenja okoli$a

— vodi brigu o rasporedu koristenja opreme u informati¢kom kabinetu

— po prijemu i zavrietku smjene kontrolira stanje u zgradi i okoliu zgrade

— tijekom smjene kontrolira ispravnost na¢ina uporabe zajednickih uredaja i prostora

— tijekom vikenda vodi brigu o urednosti zajednickih prostora (kuhinja, u¢ionica, TV
sale, dormitorija)

— izdaje i naplacuje Zetone za koriStenje perilice i suSilice

— sudjeluje u poslovanju hostela na poslovima recepcije

— obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe, voditelja Studentskog doma i
voditelja Centra za studentski standard kojima je odgovoran za svoj rad

— radi u smjenama, prema rasporedu voditelja sluzbe.

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS), poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
engleski jezik), poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

6. 2. 4. Vratar — Radno mjesto namjestenika III. ili IV. vrste — ostala radna mjesta (koeficijent
sloZenosti poslova 0,776)

Opis poslova:
— kontrolira ulaz i izlaz iz zgrade
— radi na telefonskoj centrali i odgovoran je za ispravnost rada centrale
— vodi evidenciju medugradskih i medunarodnih razgovora
— urucuje radnicima postu
— daje osnovna obavjestenja strankama
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad
— radi u smjenama, u prijepodnevnom (prva smjena) i poslijepodnevnom (druga smjena),
a Cuvar i u noénom (treéa smjena) dijelu dana, prema rasporedu voditelja sluzbe.

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS), najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 12 (dvanaest)
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6. 2. 5. Spremacica — Radno mjesto namjeStenika IV. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
0,601)

Opis poslova:

— odrZava Cistocu radnih, sanitarnih i ostalih prostorija i okolia zgrade

— (Cisti namjestaj, opremu i nastavna pomagala

— obavlja ostale poslove ¢i§¢enja prilikom preseljenja osnovnih sredstava ili izvodenja
gradevinskih radova

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i njemu odgovara za svoj rad

— radi u smjenama, u prijepodnevnom (prva smjena) i poslijepodnevnom (druga smjena)
dijelu dana, prema rasporedu voditelja sluzbe.

Struéni uvjeti: srednja stru¢na sprema ili zavrena osnovna $kola, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 28 (dvadeset osam)

6. 3. Ured za protupoZarnu zastitu i zastitu na radu

6. 3. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova, uvjete i broj izvriitelja definira Uprava Sveucilista na prijedlog nadleZnog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

6. 3. 2. Stru¢njak zaStite na radu II. stupnja (radno mjesto I. vrste - stru¢ni savjetnik za
odredene poslove, koeficijent sloZenosti poslova 1,232)

- obavlja struéne poslove vezane za poslove zastite na radu i pruza struénu pomo¢ rektoru
i njegovom ovlasteniku, te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unaprjedenju
za$tite na radu u Rektoratu i na sveucili$nim odjelima

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu 1
profesionalnih bolesti te izraduje izvje$c¢a za potrebe rektora

- suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za
zastitu zdravlja 1 sigurnost na radu, te ovlastenim ustanovama 1 trgovackim drustvima koji se
bave poslovima zastite na radu

- sudjeluje u radu Odbora za zastitu na radu

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- suraduje sa struénim sluzbama poslodavaca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zaStitnih sredstava

69



- suraduje sa specijalistom medicine rada
- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleznog prorektora, glavnog tajnika i
voditelja SluZbe.

Struéni uvjeti: zavr§en diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen stru¢ni ispit za struénjaka na
radu (opéi i posebni dio) 1. stupnja.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struCnu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. 3. 3. Struéni referent zastite na radu/strudnjak zastite na radu I. stupnja (radno mjesto III.
vrste - struéni referent, koeficijent sloZenosti poslova 0,854)

- obavlja strune poslove vezane za poslove zaStite na radu i pruZza stru¢nu pomo¢
radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unaprjedenju zastite na radu na sveuciliSnim
odjelima

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu i
profesionalnih bolesti te izraduje izvje$c¢a za potrebe rektora

- sudjeluje u radu Odbora za zastitu na radu

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- suraduje sa stru¢nim sluzbama poslodavaca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava

- suraduje sa specijalistom medicine rada

- obavlja i druge poslove po nalogu rektora, nadleZnog prorektora, glavnog tajnika i
voditelja SluZbe

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS), poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost
engleski jezik), poznavanje rada na osobnom racunalu, 3 godine radnog iskustva, poloZen

struéni ispit za struénjaka zastite na radu I. stupnja.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. INFORMATICKA SLUZBA

7. 1. Voditelj sluzbe — Javni sluzbenik na poloZaju L. vrste — voditelj pododsjeka u sredidnjoj
sluzbi (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
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Opis poslova:

— organizira, koordinira i nadzire rad Informati¢ke sluzbe

— obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podrudju planiranja razvitka, odrZavanja i
sigurnosti raéunalno-komunikacijske infrastrukture

— sudjeluje u organiziranju te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrZavanja
namjenskih paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva

— organizira, koordinira i1 nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju
informacijskih servisa ustanove

— organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponasSanja korisnika informacijske infrastrukture

— sudjeluje u organiziranju nastave informatike i koriStenja racunalne 1 ostale tehnike u
funkeciji nastavnog i znanstvenog rada

— vodi racuna o ispravnosti ra¢unalne tehnike i organizira pravovremeno servisiranje

— obavjestava nadlezne o nepravilnostima u koristenju raCunalne tehnike

— osigurava potro$ni materijal za rad na raCunalima

— prati, proutava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske
tehnologije

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora, prorektora, glavnog tajnika i njima je
odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij racunalnog, elektrotehnickog, prirodoslovno-matematickog ili informatickog
smjera, dobro poznavanje LINUX-a ili Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje
jednog svjetskog jezika (prednost engleski jezik), najmanje 5 godina radnog iskustva na
poslovima iz podrudja informacijskih tehnologija.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. 2. Ured za radunalne sustave i racunalno-komunikacijsku mrezu

7. 2. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na poloZaju 1. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova, uvjete i broj izvrSitelja definira Uprava SveudiliSta na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

7. 2. 2. Strucéni suradnik — Radno mjesto sluZzbenika 1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,261)
Opis poslova:
— sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja posluZitelja i mreZne opreme
Sveucilista
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— sudjeluje u pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluZitelja i mreZne opreme

— planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava sklopove posluZitelja i mreznu
opremu

— sudjeluje u pripremi i provedbi nabave operacijskog sustava

— planira raspodjelu, instalira i konfigurira i odrZava operacijski sustav

— radi na poslovima vezanim uz informacijske servise posluZitelja

— pruza podr$ku korisnicima prilikom rada

— vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka

— vodi dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZiteljima

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij raunalnog, elektrotehnickog,
prirodoslovno-matemati¢kog ili informatickog smjera, dobro poznavanje LINUX-a i
Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski
jezik), najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima iz podruéja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: 1 (jedan)

7. 2. 3. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,115)

Opis poslova:

— sudjelyje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZzavanja posluZitelja i mreZne opreme
Sveucilista

— sudjeluje u pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluZitelja i mreZne opreme

— planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrzava sklopove posluZitelja i mreZnu
opremu

— sudjeluje u pripremi i provedbi nabave operacijskog sustava

— planira raspodjelu, instalira i konfigurira i odrZava operacijski sustav

— radi na poslovima vezanim uz informacijske servise posluZitelja

— pruza podriku korisnicima prilikom rada

— vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka

— vodi dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZiteljima

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveudili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij racunalnog, elektrotehni¢kog,
prirodoslovno-matemati¢kog ili informatiCkog smjera, dobro poznavanje LINUX-a i
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Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski
jezik), najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima iz podru¢ja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. 3. Ured za informacijske sustave, aplikacije i opremu i podatkovni centar

7. 3. 1. Voditelj ureda — Javni sluZbenik na poloZaju 1. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova, uvjete i broj izvrSitelja definira Uprava Sveudilista na prijedlog nadleZznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

7. 3. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZbenika I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,261)

Opis poslova:
— brine o nabavi, odrZzavanju i razvoju racunalne opreme, kao i nabavi informacijskih
sustava
— uvodi nove informaticke i informacijske sustave u rad
— radi sa posluziteljima i informacijskim sustavima (servisima)
— daje informati¢ku podriku korisnicima vezano uz koristenje sustava
— projektira, odrzava i aZurira centralni web sustav Sveucilista
— nadziranje rada korisnika (posebna briga o sigurnosti) i definiranje razine prava
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: zavr§en diplomski sveucili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij racunalnog, elektrotehnickog,
prirodoslovno-matemati¢kog ili informati¢kog smjera, dobro poznavanje LINUX-a i
Windowsa te informacijskih sustava (npr. ISVU, sustava za upravljanje sadrzajem), dobro
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski jezik), najmanje 1 godina radnog
iskustva na poslovima iz podru¢ja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene strucne uvijete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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7. 3. 3. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — ostala radna mjesta I. vrste na
Odjelu za nastavnicke studije u Gospi¢u (koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— brine o nabavi, odrzavanju i razvoju raunalne opreme, kao i nabavi programske
podrske
— uvodi nove informati¢ke sustave u poslovanje
— upravlja posluZiteljima, informacijskim servisom i mreZom
— daje informati¢ku podrsku korisnicima vezano uz koristenje sustava ISVU
— projektira, odrzava i aZurira mreZne stranice Odjela
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski sveudili$ni studij ili struéni studij ili SSS informati¢kog
ili tehni¢kog smjera, dobro poznavanje UNIX-a i Windowsa na korisni¢koj razini, dobro
poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski jezik), bez radnog iskustva.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. 3. 4. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika II. ili I1I. vrste — visi informaticki referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,989)

Opis poslova:
— obavlja poslove instaliranja i pracenja ispravnog rada ra¢unala i informacijskih sustava
— obavlja poslove odrZavanje raunala
— odrzava i servisira lokalnu mrezu
— pruza podr§ku korisnicima prilikom rada
— vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij ili SSS informati¢kog smjera
ili tehni¢kog smjera ili zavrSen specijalisti¢ki te¢aj iz podruéja informatike, dobro poznavanje
LINUXA-a ili Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika
(prednost engleski jezik), bez radnog iskustva.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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7. 4. Ured za potporu nastavi, e-ucenju i korisnicima

7. 4. 1. Voditelj ureda — Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste — voditelj ostalih ustrojbenih
jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova, uvjete i broj izvrSitelja definira Uprava Sveudilista na prijedlog nadleznog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

7. 4. 2. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,261)

Opis poslova:
— sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja informati¢ke opreme
— instalira, konfigurira i odrzava informati¢ku opremu
— instalira i konfigurira i odrZava operacijski sustav
— utvrduje, analizira i otklanjanje problema u radu korisnika
— sudjeluje u uspostavi, radu i odrZavanju videokonferencijskog sustava
— pruZa podrSku korisnicima
— vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka
— vodi dokumentaciju o aktivnostima
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij racunalnog, elektrotehnickog,
prirodoslovno-matemati¢kog ili informatickog smjera, dobro poznavanje LINUX-a ili
Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski
jezik), najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima iz podru¢ja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. 4. 3. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — ostala radna mjesta 1. vrste
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— sudjeluje u izboru 1 nabavi sustava za e-ucenje
— uspostavlja, odrZava i nadograduje sustave za e-udenje
— instalira, odrZava i nadograduje potrebne module za objavu sadrZaja za e-u¢enje
— planira, definira i odrzava dijelove web sjedista
— administrira korisnike kojima se daje pravo rada u sustavu za e-ucenje
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— nadzire ispravnost rada sustava za e-ufenje

— pruZa podrsku korisnicima

— uspostavlja sustav za arhiviranje objavljenog sadrZaja

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe 1 njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij racunalnog, elektrotehni¢kog,
tehni¢kog ili informati¢kog smjera, dobro poznavanje sustava za e-u€enje (npr. Moodle) na
korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog svjetskog jezika (prednost engleski jezik),
najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima iz podru¢ja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. 4. 4. Strucni suradnik — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — ostala radna mjesta I. vrste
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— upravlja i nadzire rad informacijskih sustava opée namjene (npr. evidencija radnog
vremena, rezervacija resursa, elektronickih repozitorija)
— administrira korisnike koji imaju pravo pristupa sustavima
— zaprima probleme od korisnika
— utvrduje, analizira i otklanja probleme u radu korisnika
— obavjestava korisnike o problemima u radu
— priprema i odrZava te¢ajeve iz podrucja rada Informaticke sluzbe
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i njemu je odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalistiC¢ki diplomski struéni studij racunalnog, elektrotehnickog,
ekonomija), dobro poznavanje Windowsa na korisni¢koj razini, dobro poznavanje jednog
svjetskog jezika (prednost engleski jezik), najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima iz
podrucja informacijskih tehnologija.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strué¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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7. 4. 5. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZbenika II. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova, uvjete i broj izvrsitelja definira Uprava Sveucilista na prijedlog nadleZnog
prorektora prije donoSenja odluke Senata o raspisivanju natjecaja za zaposljavanje na ovom
radnom mjestu.

8. SVEUCILISNA KNJIZNICA

8. L. Voditelj knjiZnice — Javni sluZbenik na polozaju L. vrste —rukovoditelj odsjeka (koeficijent
sloZenosti poslova 1,649)

Opis poslova:

— upravlja Sveudilifnom knjiznicom, rasporeduje poslove, koordinira i nadzire rad
djelatnika svih ustrojbenih jedinica Sveuciline knjiZnice

— obavlja najsloZenije struéne poslove u podrudju upravljanja i planiranja razvitka
Sveuéilisne knjiznice, ukljuéujudi izradu strateSkih dokumenata

— nadzire aktivnosti izgradnje i upravljanja knjizni€nim zbirkama

— upravlja knjiZzni¢nim prostorom

— organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju

— prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja knjiZniCarstva

— organizira, koordinira, nadzire i, prema potrebi, sudjeluje u provodenju programa
informacijske pismenosti

— sudjeluje u zajedni¢kim programima nabave i diobe informacijskih izvora te drugih
suradni¢kih programa na nacionalnoj i medunarodnoj razini

— predstavlja Sveucili$nu knjiznicu u Senatu Sveucilista u Zadru

— uspostavlja i odrzava suradnju sa srodnim nacionalnim i medunarodnim institucijama

— sastavlja izvjeS¢a o radu KnjiZnice

— potife, organizira i omogucava kontinuirano stru¢no osposobljavanje svih djelatnika
KnjiZnice

— obavlja i druge poslove po nalogu rektora i nadleznog prorektora kojima je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij u polju informacijskih i komunikacijskih
znanosti; poloZen stru¢ni ispit za zvanje diplomiranog knjizni¢ara u skladu sa Zakonom o
knjiZznicama i aktom koji ureduje uvjete i na¢in stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci;
ste€eno stru¢no zvanje viseg knjiZniCara, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, od toga
najmanje 3 godine na rukovodeéim poslovima u knjiZnicama, aktivno poznavanje engleskog

jezika.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu i poloZile tada odgovarajuéi strucni ispit.

77



Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

8. 2. Visi knjizni¢ar — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — vi$i knjiZnicar (koeficijent sloZenosti
poslova 1,600)

Opis poslova:

— obavlja sve poslove diplomiranog knjiZni¢ara

— planira, organizira i prati izgradnju i upravljanje knjiZzni¢nim zbirkama

— obavlja najsloZenije struéne poslove u podru¢ju izgradnje i upravljanja knjizni¢nim
zbirkama

— organizira, koordinira i nadzire primjenu medunarodnih 1 nacionalnih normi u obradi i
razmjeni informacija
na praksi

— zaduZen za obuku novih djelatnika Knjiznice

— sudjeluje u stalnom stru¢nom osposobljavanju djelatnika KnjiZnice

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sveucili$ne knjiZnice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Stru¢ni uvjeti: zavrsen diplomski sveuéili$ni studij u polju informacijskih i komunikacijskih
znanosti, poloZen stru¢ni ispit za zvanje diplomiranog knjizniara u skladu sa Zakonom o

ey w

cvy @

poznavanje engleskog jezika.

Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu i poloZile tada odgovarajudi struéni ispit.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

8. 3. KnjiZni¢ar mati¢ar — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — vidi knjiZni€ar (koeficijent
sloZenosti poslova 1,600)

Opis poslova:

— obavlja temeljne i razvojne poslove prema Pravilniku o mati¢noj djelatnosti knjiZnica u
RH

— koordinira radom knjiZnica na podru¢ju svoje mati¢nosti te obavlja stru¢ni nadzor i
unaprjeduje strucni rad tih knjiZnica

— prati razvoj knjizniarske djelatnosti i predlaZe, u suradnji s predmetnim strunjacima,
primjenu suvremenih dostignuca u knjizni¢arstvu

— pokreée razvojno-istrazivacke projekte i sudjeluje u njima

— sudjeluje u stalnom struénom osposobljavanju djelatnika Knjiznice
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— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sveudili$ne knjiZnice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveu¢ilidni studij u polju informacijskih i komunikacijskih

soen w
XXV

con »

poznavanje engleskog jezika.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu i poloZile tada odgovarajuéi stru¢ni ispit.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

sen o

say o

(koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

— koordinira i provodi nabavnu politiku KnjiZnice koja uklju¢uje sustavno prikupljanje
knjizne 1 neknjizne grade kupnjom, razmjenom i darom

— organizira i odrZava Digitalni repozitorij Sveucilista

— procjenjuje kvalitetu fonda, koordinira pro¢is¢avanje fonda, provodi revizije i otpis
grade

— izraduje bibliografske i normativne zapise prema nacionalnim i1 medunarodnim
knjizni¢nim standardima te sudjeluje u kooperativnoj katalogizaciji

— obavlja redakture i kontrole elektroni¢kog kataloga

— obavlja sadrZajnu analizu knjiZzni¢ne grade za potrebe klasifikacije te predmetnu obradu
grade

— uspostavlja i vodi razmjenu monografija i periodike u izdanju Sveucili§ta s drugim
ustanovama

— osigurava dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama Sveudili$ne knjiZnice te zbirkama
drugih knjiZznica u zemlji i inozemstvu kroz knjizni¢nu i meduknjiZni¢nu posudbu

— omogucava i pomaze pri koristenju izvora informacija dostupnih Sveuéilisnoj knjiZnici
te pribavlja i pruZa opée, znanstvene i strune informacija

— izraduje bibliometrijske potvrde za potrebe studenata, nastavnika i suradnika Sveucili$ta

— priprema i provodi razlicite oblike edukacije u cilju informacijskog obrazovanja i
osposobljavanja korisnika za samostalno koristenje usluga KnjiZnice i informacijskih
izvora

— ureduje mreZne stranice KnjiZnice
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— organizira izloZbe i druga dogadanja u prostorima KnjiZnice

— sudjeluje u stalnom stru¢nom osposobljavanju djelatnika Knjiznice

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sveucili$ne knjiznice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveutili$ni studij u polju informacijskih i komunikacijskih
znanosti, poloZen stru¢ni ispit za zvanje diplomiranog knjiZzniara u skladu sa Zakonom o
knjiznicama i aktom koji ureduje uvjete i naéin stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci, aktivno poznavanje engleskog jezika. Osobe koje

ey e

sukladnom Zakonu o knjiZznicama i aktu koji ureduje uvjete i nacin stjecanja zvanja u

knjiznicarskoj struci.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu i poloZile tada odgovarajuci struéni ispit.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 13 (trinaest)

8. 5. KnjiZni¢ar — Radno mjesto sluzbenika II. vrste — knjizni¢ar (koeficijent sloZenosti poslova
1,018)

Opis poslova:
— omogucava dostupnost tiskanim i digitalnim zbirkama Sveutilisne knjiZnice te

........

posudbu

— evidentira i inventarizira pristiglu gradu te izraduje biltene prinova

— prikuplja i analizira zahtjeve korisnika u svezi s knjizni¢nom gradom

— pomaZe pri pretrazivanju stranih i domacih znanstvenih baza podataka,

— azurira mrezne stranice KnjiZnice

— sudjeluje u poslovima revizije i otpisa grade

— vr§i upis korisnika i brine o unosu podataka u ra¢unalnu bazu podataka o korisnicima,

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sveucili$ne knjiZnice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveulili$ni studij u polju informacijskih i

komunikacijskih znanosti; poloZen struéni ispit za zvanje knjiZnicara u skladu sa Zakonom o

siy e

knjiZznicama i aktom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja struénih zvanja u knjiznic¢arskoj struci,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci, aktivno poznavanje engleskog jezika. Osobe koje

ey ey

nemaju poloZen stru¢ni ispit za zvanje knjiZni¢ara moraju ga poloziti u roku sukladnom Zakonu

sy
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Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
stru¢nu spremu i poloZile tada odgovarajuci struéni ispit.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

e e

sloZenosti poslova 0,873)

Opis poslova:

— nadzire rad u ¢itaonicama

— vrSi upis korisnika

— vrSi posudbu i povrat grade

— odrZava ispravan redoslijed grade na policama

— vodi dnevne statistike

— komunicira s korisnicima o posudbi i knjiZni¢noj gradi (opomene, obavijesti 0 novo
pristigloj gradi, radnom vremenu itd.)

— sudjeluje u poslovima revizije 1 otpisa grade

— radi u prvoj i drugoj smjeni po rasporedu voditelja Sveucilisne knjiZnice

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SveuciliSne knjiZnice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavriena Cetverogodi¥nja srednja Skola drustvenog ili humanisti¢kog smjera;

poloZen stru¢ni ispit za pomoénog knjiZni¢ara, najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Uvjet poloZenog struénog ispita ispunjavaju i osobe koje su poloZile struéni ispit u

coen 0

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 5 (pet)

8. 7. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZzbenika I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,261)

Opis poslova:

Aoy vy

— odrZava raunalni program za knjiZzni¢no poslovanje te druge racunalne programe koji
se koriste u Knjiznici

— odrZava racunala koja se koriste u Knjiznici

— u suradnji s administratorom informacijskih servisa radi na poslovima vezanim za
informacijske servise posluZitelja

— pruZa podr$ku korisnicima prilikom rada na mreZi

— vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka
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— priprema platforme za mreZne stranice konferencija i implementira sadrZaje prema
potrebama i zahtjevima organizatora konferencija (odjeli/projekti)

— izraduje dokumentaciju o aktivnostima upravljanja posluZiteljima i radunalnim
programima koji se koriste u knjiZnici

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sveucili$ne knjiznice i njemu je odgovoran
za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveucilidni studij racunalnog, -elektrotehnickog,
prirodoslovno-matemati¢kog ili informati¢kog smjera, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika.

Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 30.
POLOZAJI 1 RADNA MJESTA NA ZNANSTVENO-NASTAVNIM SASTAVNICAMA

Na odjelu se obavljaju poslovi nastavnika, znanstvenika 1 suradnika izabranih u znanstveno-
nastavna, umjetni¢ko-nastavna, nastavna, suradni¢ka i stru¢na zvanja, poslovi zaposlenika koji
sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave (laborant, visi laborant, tehnicar, visi tehnicar
1dr.), struéni i administrativni poslovi koji su prijeko potrebni za obavljanje redovite djelatnosti
odjela (tajnistvo odjela).

Polozaji sluzbenika I. vrste u nastavi: znanstveno-nastavna, umjetnicko- nastavna i
nastavna zvanja

. Proéelnik odjela

. Zamjenik procelnika odjela

. Predstojnik odsjeka

. Zamjenik predstojnika odsjeka

O S R O R

Radna mjesta 1. vrste u nastavi

. Redoviti profesor u trajnom zvanju
. Redoviti profesor, prvi izbor

. Izvanredni profesor

. Docent

. Profesor visoke $kole

. Visi predavac, predavad

. Poslijedoktorand, asistent

~N N bW N e
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8. Visi lektor, lektor

9. Visi umjetnicki suradnik, umjetni¢ki suradnik
10. Stru¢ni suradnik

11. Znanstveni novak

Radna mjesta L. vrste izvan nastave

1. Tajnik odjela

2. Voditelj arheoloske zbirke
3. Dokumentarist

4. Voditelj izobrazbe pomoraca

Radna mjesta IL. i ITI. vrste izvan nastave

1. Visi tehnicar, visi laborant
2. Laborant, tehni¢ki suradnik

Radna mjesta u znanstveno-nastavnim i umjetni¢ko-nastavnim zvanjima

1. 1. Redoviti profesor (trajno zvanje) — Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste (koeficijent
sloZenosti poslova 2,958)

1. 2. Redoviti profesor (prvi izhor ) — Javni sluZbenik na radnom mjestu 1. vrste (koeficijent
sloZenosti poslova 2,425)

Opis poslova (za 1.1.1 1.2.):

ustrojava 1 izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveuéilisni studij iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu
i programu

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

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj zavr$nih i
diplomskih radova i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova

mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

unaprjeduje nastavni proces, predlaze, razraduje i1 provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada

sudjeluje u donoSenju nastavnog plana i programa,

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
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rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i/ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine se o obrazovanju znanstvenog pomlatka,

aktivno sudjeluje u radu domaéih i medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

¢lan je struénih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika SveuciliSta

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela 1 Sveuéilista
sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Sveucilista

moZe biti biran za prorektora i rektora Sveucili§ta

moZe predlagati i voditi domaée i medunarodne projekte koji bitno utje€u na razvitak
znanstvenog podrucja ili struke

moze biti €lan ili predsjednik organizacijskog ili programskog odbora nacionalnih ili
medunarodnih struénih ili znanstvenih skupova

radi na vlastitom usavrSavanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijecu odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjetima koje propisuje Nacionalno vijece za znanost,
visoko obrazovanje i tehnologki razvoj, Rektorski zbor i Sveudiliste.

Izvr§itelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o
napredovanju zaposlenika.

2. Izvanredni profesor — Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste (koeficijent sloZenosti
poslova 2,037)
Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveuéili$ni studij iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu
1 programu

poti¢e studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavrS$avanje

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj diplomskih radova
i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova

mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata
znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

unaprjeduje nastavni proces, predlaZze, razraduje i provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada

sudjeluje u dono$enju nastavnog plana i programa

sudjeluje u izradi materijala za e-uéenje
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samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom 1i/ili stru¢nom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog pomlatka

aktivno sudjeluje u radu domacdih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova

¢lan je struénih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Sveucilista

sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju kadrovske politike odjela i Sveudilista
aktivno sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i strune
¢lanke, postignute rezultate i brine o obrazovanju stru¢nog pomlatka

sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Sveuéilista

mozZe biti procelnik odjela i biti biran za prorektora

moZe predlagati 1 voditi domace i medunarodne projekte koji bitno utjeCu na razvitak
znanstvenog podrudja ili struke

radi na vlastitu usavriavanju prateci razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoske
teorije i prakse

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Stru¢ni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijee za znanost,
obrazovanje 1 tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuciliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o
napredovanju zaposlenika.

3. Docent — Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,843)

Opis poslova:

ustrojava 1 izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveuéili$ni studij iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu
1 programu

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

voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj diplomskih radova
i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova

mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata
Znanosti

sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

unaprjeduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i
vrednovanja nastavnog rada
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sudjeluje u dono$enju nastavnog plana i programa

sudjeluje u izradi materijala za e-uCenje

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripte i priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom i/ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog pomlatka

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

¢lan je struénih povjerenstava za izbor nastavnika 1 suradnika Sveucilita

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

aktivno sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu, objavljuje znanstvene i stru¢ne
¢lanke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje stru¢nog pomlatka

sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela SveuciliSta

moze predlagati i voditi domacée i medunarodne projekte koji bitno utje€u na razvitak
znanstvenog podrudja ili struke

radi na vlastitu usavr§avanju prateéi razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoske
teorije i prakse

moze biti procelnik odjela

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je proéelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Stru¢ni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijee za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuciliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno prema
Kolektivnom ugovoru), a ovisi i 0 napredovanju zaposlenika.

Radna mjesta u nastavnim zvanjima

1. Profesor visoke $kole — Javni sluzbenik na radnom mjestu 1. vrste (koeficijent slozenosti
poslova 1,843 )
Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu na sveucili$nom studiju iz grupe kolegija za koju je izabran
sukladno nastavnom planu i programu

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

sudjeluje u donosenju planova i programa nastave iz svoga nastavnhog podrucja te
predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrucja
voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija i mentor zavr$nih radova i
diplomskih radova (ako ima doktorat znanosti) i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova
sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje
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obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripte i priruénike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu sveucilisnih tijela 1 povjerenstava

radi na vlastitu usavr§avanju

objavljuje struéne i znanstvene radove koji bitno doprinose unapredenju struke

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je proc¢elniku odjela, struénom vije¢u odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeée za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveudiliste.

IzvrSitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o
napredovanju zaposlenika.

2. Visi predavaé — Javni sluZbenik na radnom mjestu L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova

1,600)

Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu na sveudili§nom studiju iz grupe kolegija za koju je izabran
sukladno nastavnom planu i programu

potie studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i
usavr§avanje

sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrudja te
predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrudja
voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija i mentor zavr$nih radova i
diplomskih radova (ako ima doktorat znanosti) i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova
sudjeluje u izradi materijala za e-uCenje

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

samostalno 1 u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu upravljackih tijela Sveudilista

radi na vlastitu usavr§avanju

objavljuje stru¢ne radove koji bitno doprinose unapredenju struke

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, struénom vijeéu odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vije¢e za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveudiliste.
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Izvrgitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o
napredovanju zaposlenika.

3. Predavaé — Javni sluzbenik na radnom mjestu 1. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,358)

Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu na studiju iz grupe kolegija za koju je izabran sukladno
nastavnom planu 1 programu

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

sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrucja te
predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrucja
obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu tijela Sveucilista

radi na svom usavr§avanju prateéi razvitak svog stru¢nog podruéja te nastavne teorije i
prakse

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i
Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, strué¢nom vijeéu odjela i rektoru.
Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijece za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuéilite.

Izvritelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa.

4. Visi lektor — Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,843)
Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu na sveucili$nim studijima jezika i knjiZevnosti iz temeljnih
kolegija tih studija sukladno nastavnom planu i1 programu

sudjeluje u donosenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrucja te
predlaZe, razraduje i provodi metode pradenja i vrednovanja nastave iz tog podrucja
obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i strunjacima izraduje udzbenike,
skripte i priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala
sudjeluje u radu tijela Sveudilista

radi na svom usavr§avanju prateéi razvitak svog stru€nog podrucja te nastavne teorije 1
prakse

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom 1
Statutom Sveucilista.
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Za svoj rad odgovoran je proCelniku odjela, struénom vije¢u odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vije¢e za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuéiliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa.
5. Lektor — Javni sluzbenik na radnom mjestu L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,455)

Opis poslova:

— sudjeluje u organizaciji i izvodi nastavu na sveudili$nim studijima jezika i knjizevnosti,
u temeljnim kolegijima tih studija sukladno nastavnom planu i programu

— sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrudja te
predlaZe, razraduje i provodi metode prac¢enja i vrednovanja nastave iz tog podruéja

— obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu

— samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udZbenike,
skripte i1 priru¢nike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

— sudjeluje u radu tijela Sveucilista

— radi na svom usavr$avanju prateéi razvitak svog struénog podrudja te nastavne teorije i
prakse

— u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i
Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je procelniku odjela, stru¢nom vijecu odjela i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijee za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuiliste.

Izvrsitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa.
Radna mjesta u suradnickim zvanjima

1. Poslijedoktorand — Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
1,600)
Opis poslova:
— sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa na studiju odgovarajuéeg podrudja
odnosno grupe
— organizira praktini rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi
kolegija pod nadzorom nastavnika
— vodi samostalno seminarsku nastavu koja mu je povjerena
— vodi kolokvije i pomaZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika
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— nazodi predavanju nastavnika

— mentorira zavrine i diplomske radove studenata

— sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene i/ili struéne radove

— mozZe sudjelovati u radu tijela Sveuciliita

— usavr$ava se (u zemlji i inozemstvu) prate¢i razvitak svoje znanstvene discipline i struke
te nastavne teorije i prakse

— u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i
Statutom Sveucilista.

Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, pro€elniku, prorektorima i rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijee za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveugiliste.

Izvriitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o
napredovanju zaposlenika.

2. Asistent — Javni sluZbenik na radnom mjestu L. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:
— organizira prakti¢ni rad (vjeZbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi
kolegija pod nadzorom nastavnika
— vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena
— vodi kolokvije i pomaZe u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika
— sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene i/ili stru¢ne radove
— moze sudjelovati u radu tijela Sveucilista
— radi na svom usavr$avanju prate¢i razvitak svoje znanstvene discipline i struke te
nastavne teorije i prakse
— brine o objavi rezultata kolokvija i ispita na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici katedre
— u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveudilista.

Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, pro¢elniku odjela, struénom vijeéu odjela i
rektoru.

Struéni uvjeti: propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vije¢e za znanost,
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i Sveuciliste.

Izvrgitelji: utvrdeni brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa.

3. Struéni suradnik — Javni sluzbenik na radnom mjestu I. vrste (koeficijent slozenosti poslova
1,213)

Opis poslova:
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sudjeluje u aktivnostima na znanstvenom ili struénom projektu

sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti na sveu¢ilisnom studiju
samostalno organizira prakti€ni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnog
procesa katedre ili grupe kolegija

potiCe studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavrSavanje u struci
kao stru¢njak aktivno sudjeluje u svojoj struci

mozZe sudjelovati u radu tijela Sveucilista

radi na vlastitu usavrSavanju prateéi razvitak struke

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i Statutom Sveucilista,

Za svoj rad odgovoran je voditelju projekta, predmetnom nastavniku, proéelniku, prorektorima
i rektoru.

Stru¢ni uvjeti: propisani Zakonom i aktima Sveu¢ilista.

Izvrditelji: utvrdeni planom provedbe znanstvenog projekta brojem norma sati, tj. brojem
studenata i nastavnih grupa, a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Izvannastavna radna mjesta na odjelu

1. Tajnik odjela — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — samostalni upravni referent (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

obavlja upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij
priprema obrane zavrsnih i diplomskih radova

izraduje dopunske isprave o studiju za preddiplomski i diplomski studij
organizira prvostupnicke promocije

obavlja struéno-administrativne poslove odjela

zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu odjela

vodi urudzbeni zapisnik i arhivu odjela

vodi zapisnike odjelnih struénih vijeéa

objavljuje zapisnike, obavijesti i druge odjelne dokumente na mreZnim stranicama
odjela

obavlja struéno-administrativne poslove oko izbora i reizbora nastavnika
obavlja kadrovske i opée poslove za odjel

obavlja stru¢no-administrativne poslove uz izvodenje sveutilisne preddiplomske i
diplomske nastave i znanstvenoistrazivacke djelatnosti odjela

zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira po$tu odjela

vodi urudZbeni zapisnik i arhivu odjela

prima poruke za profelnika i zamjenika proelnika odjela i $alje poruke drugim
osobama
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— obavlja i druge poslove potrebne za uspjeSan rad odjela utvrdene Pravilnikom odjela,
Poslovnikom o radu odjela i drugim op¢im aktima odjela

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika proéelnika odjela i njima je
odgovoran za svoj rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru€nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 24 (dvadeset Cetiri)

2. Tajnik odjela — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — upravni savijetnik (koeficijent sloZzenosti
poslova 1,232)

Opis poslova:

— obavlja upise studenata na preddiplomski i diplomski jednopredmetni studij

— priprema obrane zavr$nih i diplomskih radova

— izraduje dopunske isprave o studiju za preddiplomski i diplomski studij

— organizira promocije prvostupnika

— obavlja struéno-administrativne poslove Odjela

— zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu odjela

— vodi urudZbeni zapisnik i arhivu odjela

— vodi zapisnike odjelnih stru¢nih vijeca

— objavljuje zapisnike, obavijesti i druge odjelne dokumente na mreZnim stranicama
odjela

— obavlja struéno-administrativne poslove oko izbora i reizbora nastavnika

— obavlja kadrovske i opce poslove za odjel

— obavlja stru¢no-administrativne poslove uz izvodenje sveuciliSne preddiplomske i
diplomske nastave i znanstvenoistrazivacke djelatnosti odjela

— vodi urudZbeni zapisnik i arhivu odjela

— prima poruke za proCelnika i zamjenika procelnika odjela i Salje poruke drugim
osobama

— obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika odjela i njima je
odgovoran za svoj rad.

Stru€ni uvjeti: zavrien diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuctili$ni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.
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Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Voditelj arheoloske zbirke (Odjel za arheologiju) — Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste —
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova: rad na uspostavljanju i vodenju zbirke arheoloske grade

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studij arheologije, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Voditelj izobrazbe pomoraca (Pomorski odjel) — Javni sluZzbenik na poloZaju I. vrste —
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:
- organizira provedbu programa izobrazbe i cjeloZivotnog obrazovanja,
- utvrduje raspored prostorija i vremena,
- organizira izvodenje izobrazbe po posebnim zahtjevima,
- zaprima prijave pristupnika za pohadanje programa izobrazbe pomoraca,
- osigurava polaznicima pisane materijale potrebne za pracenje nastave i pripremanje
ispita,
- brine o urednoj naplati izobrazbe,
- izdaje potvrdnice i/ili svjedodzbe o zavr§enom programu izobrazbe,
- komunicira s brodarskim i drugim tvrtkama,
- na prijedlog predavaca nabavlja potrebnu opremu potrebnu za odrZavanje programa
1zobrazbe,
- obavljai sve ostale administrativne poslove u svezi izobrazbe,
— obavlja druge srodne poslove po nalogu rektora, nadleZnog prorektora, glavnog tajnika
i pro¢elnika odjela.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, izvrsno poznavanje engleskog
jezika, dobro poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.
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Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvriitelja: 1 (jedan)*

5. Dokumentarist (Odjel za arheologiju) — Radno mjesto sluZzbenika I. vrste — struéni suradnik
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— izraduje arheologku nacrtnu dokumentaciju i fotodokumentaciju
izraduje geostatisti¢ku analizu
radi na sistematizaciji, obradi i digitalizaciji arhivske arheoloske dokumentacije
arhivira novu arheolo$ku dokumentaciju

obavlja pomoéne dokumentacijske poslove.

Struéni uvjeti: zavr$en diplomski sveu¢ilisni studij arheologije ili diplomski sveucili§ni studij
informacijskih i komunikacijskih znanosti, arhivisticko ili dokumentaristi¢ko usmjerenje, 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika,
dobro poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje rada u programu Auto Cad.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Visi laborant — Radno mjesto sluzbenika II. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,067)

Opis poslova:

— pruza podrsku korisnicima laboratorija u radu s razli¢itim vrstama aparature koja se u
laboratoriju koristi

— pruza struénu i tehnicku podrsku korisnicima laboratorija u pripremanju aparature za
prikupljanje podataka te u samom prikupljanju podataka

— pruza struénu i tehni¢ku podrsku korisnicima laboratorija u pripremi podataka za
analizu te u prvim koracima analize podataka prikupljenih v laboratoriju

— radi poslove pohranjivanja i arhiviranja podataka koji su prikupljeni u istraZivanjima
provedenim u laboratoriju

— vodi evidenciju o kori$tenju laboratorija

— zaprima uzorke, priprema materijal i opremu za pokuse, ispitivanja i analize

— organizira i izvodi pokuse, ispitivanja i analize

— postavlja pokuse u laboratoriju, biljeZi opazanja i vri mjerenja

— pomaZe u pripremanju prakti¢ne nastave u laboratoriju, kao i materijala za vjezbe

— sudjeluje u izvodenju vjeZbi u laboratoriju pod nadzorom nastavnika

— izraduje izvje§Ca, prikaze i prezentacije o rezultatima istraZivanja
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— vodi dnevnik o radu i rezultatima rada

— priprema i demonstrira laboratorijske vjeZbe za studente

— daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme

— laborant za svoj rad neposredno odgovara voditelju laboratorija
— radi i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija.

Stru€ni uvjeti: zavrSen preddiplomski sveudilisni studij prirodnog, biomedicinskog,
biotehni¢kog ili drustvenog podrudja, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
znanje jednoga stranog jezika, znanje rada na osobnom raunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visu
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

7. Laborant — Radno mjesto sluzbenika III. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 0,970)

Opis poslova:

— priprema laboratorijsku opremu za vjeZbe studenata i istraZivaca

— rukuje laboratorijskom opremom, priborom i alatom kod izvodenja vjeZbi i istraZivanja
u laboratoriji i na terenu

— poduzima sve neophodne radnje kojima osigurava sigurnost studenata kod izvodenja
vjeZbi u laboratoriji

— prima, skladisti i ¢uva materijal potreban za rad laboratorije

— priprema alat i pribor za koristenje laboratorijske opreme na vjeZbama studenata i u
istraZzivanjima

— rukuje laboratorijskom opremom i alatom kod izvodenja vjeZbi i istraZivanja u
laboratoriji i na terenu

— odrZava laboratorijsku opremu

— ispostavlja, popunjava i arhivira radnu dokumentaciju laboratorije prema uputama
voditelja laboratorija

— pazi na sigurnost studenata kod izvodenja vjezbi u laboratorij

— laborant za svoj rad neposredno odgovara voditelju laboratorija

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Struéni uvjeti: SSS ili VKV odgovarajuceg smjera, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

8. Visi tehnic¢ar — Radno mjesto sluzbenika II. vrste (koeficijent sloZenosti poslova 1,067)
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Opis poslova:
— priprema materijale i opremu za pokuse, ispitivanja i analize
— pomaZe u pripremi materijala i nastave na otvorenom ili u laboratoriju
— obavlja tehni¢ke poslove u svezi s organizacijom istraZivanja i pokusa
— organizira odrZavanje i popravljanje opreme
— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

Strudni uvjeti: VSS ili zavrSen preddiplomski stru¢ni ili sveudili$ni studij prirodnog,
biomedicinskog, biotchni¢kog ili tehni¢kog podrucja; 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

9. Tehniki suradnik — Radno mjesto sluZbenika III. vrste (koeficijent sloZenosti poslova
0,970)

Opis poslova:

— skuplja uzorke, priprema materijale i opremu za pokuse, ispitivanja i analize

— obavlja tehni¢ke poslove pri izvodenju pokusa pod nadzorom voditelja projekta

— nadzire rad informatic¢ke opreme

— odrzava i implementira programsku podrku i strojnu podriku u okviru svojih
kvalifikacija i za potrebe poslova za koje je zaduZen

— obavlja tehniC¢ke poslove na pripremi pismenih ispita i obradi rezultata ispita pod
nadzorom nastavnika

— vodi dnevnik o radu i rezultatima rada

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili procelnika.

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) prirodnog, tehnickog ili biotehni¢kog smjera, 1
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, znanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

Clanak 31.
RADNA MJESTA U OSTALIM USTROJBENIM JEDINICAMA

1. Centar za studentski standard

1. 1. Voditelj Centra za studentski standard — Javni sluZzbenik na poloZaju I. vrste —rukovoditelj
pododsjeka (koeficijent sloZenosti poslova 1,552)
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Opis poslova:

- organizira i rukovodi poslovanjem Centra za studentski standard Zadar

- organizira i nadzire rad stru¢no-administrativnog i tehni¢kog osoblja Centra,

- obavlja korespondenciju iz djelokruga poslovanja Centra s Upravom i nadleznim
ministarstvom, kao i ostalu korespondenciju iz nadleznosti voditelja Centra,

- donosi domski red,

- sudjeluje u nabavci osnovnih sredstava, investicijskog i tekuéeg odrZzavanja u okviru
svojih ovlasti,

- nadzire poslovanje i potpisuje ugovore o djelu redovitih studenata

- organizira preventivne i kurativne aktivnosti u vezi s odrZzavanjem zdravlja studenata,

- organizira i nadgleda hostelsko poslovanje i poslovanje ostalih smje$tajnih kapaciteta
Sveutilista, kao i smjestaj kod ugovornih partnera, te o tome dostavlja izvjesée rektoru ,

- planira i vodi nabavu vezanu uz materijalno i tehni¢ko-informati¢ko opremanje, uredenje
1 odrZavanje objekata i postrojenja Centra,

- predlaZe financijski plan Centra,

- izdaje naloge za koristenje novéanih sredstava u okviru svojih ovlasti,

- donosi kuéni red hostelskog poslovanja,

- vréi kontrolu sklopljenih ugovora hostelskog poslovanja,

- skrbi o financijskim obvezama iz ugostiteljske djelatnosti,

- suraduje s Poslovnim centrom Sveu¢ili$ta u Zadru u organiziranju studentske prehrane,
- dostavlja izvjescéa o radu Centra,

- obavljai ostale poslove po nalogu Rektora,

- odgovoran je za zakonitost poslovanja Centra

- za svoj rad odgovoran je Rektoru Sveudilista u Zadru.

Stru€ni uvjeti: zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ilidni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom raCunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

1. 2. Studentski dom

1. 2. 1. Voditelj Studentskog doma — Javni sluzbenik na poloZaju 1. vrste — voditelj ostalih
ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)

Opis poslova:

- vodi poslovanje studentskog doma

- radi na poslovima u svezi natjeajnih postupaka po natjeaju za ostvarivanje prava
studenata na smjestaj u domove i prava na subvenciju smjestaja kod privatnih osoba,

- organizira, prati i nadzire izvrSenje poslova smjestaja studenata u Studentskom domu,
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- vodi zakonom propisane evidencije stanara Doma, dosjee studenata,

- organizira smjestaj i vodi evidencije studenata iz programa EU, medunarodne i
medusveucili$ne suradnje

- odgovoran je za azurno vodenje cjelokupne dokumentacije studentskog doma,

- odgovoran je za odrzavanje reda u studentskom domu,

- organizira, izvr$ava i nadzire naplatu stanarine,

- vr$i nadzor i provedbu odredaba domskog reda,

- brine o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti stanara Doma

- dostavlja statisti¢ka izvje$éa Studentskog doma nadleZnim ustanovama i uredima,

- nadzire i provodi poslove utvrdivanja i naplate nastalih §teta u smjestajnim objektima

- voditelju Centra dostavlja prijedloge i miljenja o pojedinim pitanjima rada i poslovanja,
- svu dokumentaciju o poslovanju Studentskog doma provodi kroz protokol Centra

- u svom radu odgovoran je za primjenu tehni¢kih i zakonskih propisa iz podrudja zastite
na radu,

- odgovoran je za zakonito, pravovaljano i pravovremeno obavljanje svih aktivnosti iz
domskog poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za studentski standard i njemu je
odgovoran za rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1 (jedan)

1. 2. 2. Voditelj hostelskog poslovanja i slobodnih aktivnosti — Javni sluZbenik na poloZaju 1.
vrste — voditelj ostalih ustrojbenih jedinica s koeficijentom sloZenosti poslova 1,406

Opis poslova:
— obavljai vodi brigu o poslovanju hostela
— obavlja pripremu sezone za hostelski smjeStaj
— vr$i rezervacije i kontrolira booking hostelskih kapaciteta
— fakturira hostelske usluge
— dostavlja statisti¢ka izvje$¢a o radu hostela nadleZnim uredima i ustanovama
— nadzire rad ostalih djelatnika na recepciji hostela
— ugovora najam sveu¢ili$nih dvorana
— ugovara smjestaj grupa i s njima sklapa ugovore
— organizira slobodne aktivnosti stanara doma
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— organizira izlete hostelskih gostiju

— odgovoran je za zakonito i pravovaljano obavljanje svih aktivnosti hostelskog
poslovanja

— obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Centra i njemu je odgovoran za rad.

Struéni uvjeti: zavrien diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ili$ni studij dru$tvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja:1 (jedan)

1. 3. Studentski servis

1. 3. 1. Voditelj Studentskog servisa- Javni sluzbenik na poloZaju I. vrste — voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406).

Opis poslova :

- organizira, koordinira i vodi poslovanje Studentskog servisa i kontrolira ugovore i
racune studentskog servisa u Gospicu

- vodi evidenciju ugovora iz nadleZnosti poslovanja Studentskog servisa

- obavlja i evidentira uplate studentskih zarada i ostalih ugovorenih naknada

- vrii kontrolu prijavu studenata na HZZO (T-5)

- vodi 1 kontrolira valjanost i urednost propisane dokumentacije iz rada sluZzbe

- vodi evidenciju narudZbi korisnika usluga

- obavlja poslove oglasavanja na mreZnim stranicama Sveucilista

- formira grupe za obavljanje poslova koje preuzima Studentski servis

- kontrolira pravovremenost zakonom odredenog poslovanja s komitentima Studentskog
servisa

- priprema ovrsne prijedloge

obavlja i kontrolira poslovanje prema Poreznoj upravi iz poslovanja Studentskog servisa
- dostavlja statistiCke podatke vezane uz poslovanje Studentskog servisa

- prati zakonsku regulativu i odgovoran je zakonito i pravovaljano obavljanje poslova u
svezi rada studenata preko Studentskog servisa

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Centra za studentski standard i njemu je
odgovoran za rad.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.
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Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvritelja: 1 (jedan)

1. 3. 2. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)
Opis poslova:
- vodi propisane evidencije vezane uz ¢lanstvo u Studentskom servisu
- vodi evidenciju komitenata Studentskog servisa
- fakturira i otprema ra¢une komitentima
- obavlja poslove izdavanja Ugovora o djelu redovitog studenta
- vodi zakonom propisane ratunovodstvene evidencije kupaca/komitenata usluga Centra
za studentski standard
- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca Studentskog servisa
- vodi i uskladuje ratunovodstveno poslovanje Centra s centralnim racunovodstvom
Sveucilista
- obavlja poslove vezane uz dnevne uplate i isplate komitenata i priprema isplatne liste
- vodi knjigu protokola Centra
- vodi financijske evidencije studenata stanara u Studentskom domu i korisnika smjeStaja
studenata iz programa medunarodne razmjene
- priprema dokumentaciju i vodi evidenciju mjese¢nih uplata stanara Studentskog doma
- obavlja arhiviranje dokumentacije iz poslovanja Studentskog servisa i Centra
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za studentski standard i voditelja
Studentskog servisa i njima je odgovoran za rad.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij
drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, poznavanje rada na osobnom rafunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja : 1 (jedan)

1. 3. 3. Strulni referent - Radno mjesto sluzbenika III. vrste — administrativni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,824).
Opis poslova:

-vodi propisane evidencije vezane uz ¢lanstvo u Studentskom servisu,
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- vodi zakonom propisane racunovodstvene evidencije kupaca/komitenata usluga Centra za
studentski standard,

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca Studentskog servisa,

- vodi 1 uskladuje raéunovodstveno poslovanje Centra s centralnim ra¢unovodstvom
Sveucilista,

- vodi knjigu protokola Centra

- obavlja poslove vezane uz dnevne uplate i isplate komitenata i priprema isplatne liste,
- fakturira i otprema raune komitentima,

- obavlja poslove izdavanja Ugovora o djelu redovitog studenta,

- obavlja arhiviranje dokumentacije iz poslovanja Studentskog servisa,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za studentski standard i voditelja
Studentskog servisainjima je odgovoran za rad.

Struéni uvjeti: Srednja stru¢na sprema (SSS) ekonomskog smjera, najmanje 3 godine radnog
iskustva na administrativnim poslovima, poznavanje rada na osobnom ragunalu.*

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 2 (dva)

1. 3. 4. Strucni referent - Radno mjesto sluzbenika III. vrste — raGunovodstveni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 0,854).

Opis poslova:

- vodi zakonom propisane radunovodstvene evidencije kupaca/komitenata usluga Centra
za studentski standard

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca Studentskog servisa

- otvara pocetna stanja kupaca Studentskog servisa

- vodi i uskladuje raGunovodstveno poslovanje Centra s centralnim raGunovodstvom
Sveucilista

- obavlja poslove vezane uz dnevne uplate i isplate komitenata i priprema isplatne liste

- vodi knjigu protokola Centra

- obavlja arhiviranje dokumentacije iz poslovanja Centra

- vodi financijske evidencije studenata stanara u Studentskom domu i korisnika
smjeStaja studenata iz programa medunarodne razmjene

- priprema dokumentaciju i vodi evidenciju mjeseénih uplata stanara Studentskog doma
- obavlja administrativne poslove vezane u natjeCajne postupke Centra za studentski
standard

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za studentski standard i voditelja
Studentskog servisa i njima je odgovoran za svoj rad.
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Struéni uvjeti: srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog smjera, najmanje 3 godine radnog
iskustva na administrativnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Centar za strane jezike

2. 1. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — samostalni upravni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— obavlja struéno-administrativne poslove Centra
— zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira postu Centra
— vodi zapisnike na sastancima vije¢a Centra
— objavljuje zapisnike, obavijesti 1 druge odjelne dokumente na mreZnim stranicama
— prima poruke za voditelja i zamjenika voditelja centra i $alje poruke drugim osobama
— obavlja i druge poslove potrebne za uspje$an rad po nalogu voditelja centra.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ilidni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene strune uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Centar za tjelovjezbu i sport i studentski sport

3. 2. 1. Struéni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — samostalni upravni referent
(koeficijent sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— obavlja struéno-administrativne poslove Centra
— zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu Centra
— vodi zapisnike na sastancima vije¢a Centra
— objavljuje zapisnike, obavijesti i druge odjelne dokumente na mreZnim stranicama
— prima poruke za voditelja i zamjenika voditelja Centra i Salje poruke drugim osobama,
— obavlja i druge poslove potrebne za uspjeSan rad po nalogu voditelja centra.
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Stru€ni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij dru§tvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Studentsko savjetovaliste

4. 1. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— pruZa studentima psiholosku podrsku u okviru osobnog i akademskog usmjeravanja,
razvoja socijalnih i komunikacijskih vjeStina, prilagodbe na studij te podrike
podzastupljenim skupinama studenata

— obavlja administrativne poslove u provedbi projektnih aktivnosti

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Savjetovaliita.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveuéilisni studij psihologije, educiranost u provodenju
psiholoskog savjetovanja, najmanje 1 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
struéni ispit (pri psiholoskoj komori ili drugom nadleznom tijelu), dobro poznavanje
engleskoga jezika i dobro poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. Centar za jadranska onomastiku i etnolingvistiku

5. 1. Strucni suradnik — Radno mjesto sluZzbenika I. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— obavlja stru¢no-administrativne poslove Centra
— zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu Centra
— vodi zapisnike na sastancima vije¢a Centra
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— obavlja i druge poslove potrebne za uspjeSan rad po nalogu voditelja Centra.

Stru¢ni uvjeti: zavren diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Centar Stjepan Maticevi¢

6. 1. Strucni suradnik — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:
— obavlja struéno-administrativne poslove Centra
— zaprima, protokolira, umnozava, otprema i arhivira postu Centra
— vodi zapisnike na sastancima vije¢a Centra
— obavlja i druge poslove potrebne za uspjesan rad po nalogu voditelja Centra.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij dru$tvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strué¢nu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

7. Centar za istraZivanje krsa i priobalja

7. 1. Stru¢ni suradnik — Radno mjesto sluzbenika 1. vrste — struéni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

obavlja stru¢no-administrativne poslove Centra
zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu Centra
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vodi zapisnike na sastancima vijec¢a Centra
obavlja i druge poslove potrebne za uspjesan rad po nalogu voditelja Centra.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij dru$tvenih ili humanisti€kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom ra¢unalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

8. Centar za interdisciplinarna istraZivanja mora i pomorstva CIMMAR (Center for
Interdisciplinary Marine Research)

8. 1. Struéni suradnik — Radno mjesto sluZbenika 1. vrste — stru¢ni suradnik (koeficijent
sloZenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— obavlja struéno-administrativne poslove Centra

— zaprima, protokolira, umnoZava, otprema i arhivira postu Centra
vodi zapisnike na sastancima vije¢a Centra

obavlja i druge poslove potrebne za uspje$an rad po nalogu voditelja Centra.

Struéni uvjeti: zavrSen diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje jednog svjetskog jezika, dobro poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu.

Naprijed navedene stru¢ne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

9. Sveucilisni laboratorij
9. 1. Voditelj laboratorija — Strucni suradnik — Javni sluzbenik na polozZaju L. vrste — voditelj

ostalih ustrojbenih jedinica (koeficijent sloZenosti poslova 1,406)
Opis poslova:
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— organizira i provodi fizikalno-kemijsku, organolepti¢ku i mikrobiolo$ku analizu vina,
maslinovog ulja i drugih poljoprivrednih proizvoda

— pruza savjete u proizvodnji vina, a obavlja i druge poslove vezano uz proizvodnju vina

— pruZa savjete u proizvodnji maslinovog ulja, a obavlja i druge poslove vezano uz
proizvodnju maslinovog ulja

— odreduje agrotehnitke mjere vezano uz zastitu vinograda i maslinika, nabavu opreme i
repromaterijala.

— obavlja i druge poslove iz djelokruga agronomske struke po nalogu Uprave Sveucilista
u Zadru

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij agronomije/poljoprivrede,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje jednoga svjetskog
jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
strunu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. 2. Strucni suradnik (laborant) — Radno mjesto sluZbenika I. vrste — stru¢ni suradnik
(koeficijent slozenosti poslova 1,115)

Opis poslova:

— provodi fizikalno-kemijske, organolepti¢ke i mikrobioloSke analize vina, maslinovog

ulja i drugih poljoprivrednih proizvoda

— provodi fizikalno-kemijske analize tla i kemijske analize biljnog materijala

— uzima uzorke vina, maslinovog ulja tla i biljnog materijala na terenu

— zaprima uzorke i podatke o uzorcima s terena

— informira stranke o na¢inu uzorkovanja, o rezultatima analiza

— daje ostale informacije vezano uz rad laboratorija

— vodenje evidencije o utrosku kemikalija i potroSnog materijala

— 1izdaje preporuke o gnojidbi

— obavljai druge poslove po nalogu voditelja sluZzbe i laboratorija.
Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij agronomije/poljoprivrede,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom

raunalu.

Naprijed navedene struéne uvjete ispunjavaju i osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
struénu spremu.

Probni rad: 6 mjeseci
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Broj izvrSitelja: 3 (tri)
IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Novi sluZbenici i namjestenici mogu zasnovati radni odnos ako ispunjavaju uvjete za zasnivanje
radnog odnosa odredene ovim pravilnikom.

Sluzbenici 1 namjestenici zateceni na radnim mjestima i poloZajima, a koji ne ispunjavaju uvjete
utvrdene ovim pravilnikom, rasporedit ¢e se na ista radna mjesta i poloZaje na neodredeno
vrijeme ako im Statutom Sveuéilista nije ograni¢en mandat.

Clanak 33.

Izmjene i dopune ovog pravilnika vr§e se po postupku i na nacin predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 34.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na mreZnoj stranici Sveucilista.
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