Na temelju ¢lanka 54. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/18, 101/14), ¢lanka 9. Zakona
0 ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99 | 35/08), te ¢lanka 64, Stajtuta Sveucilista u Splitu, na
prijedlog Stru¢nog vijeca Svewcili$nog odjela za stru¢ne stud je, Senat Sveugilista u Splitu, na
svojoj 18. sjednici odrzanoj 26. studenog 20135. godine donioije

PRAVILNIK

O SVEUCILISNOM ODJELU ZA STRUCNE STUDLIE
, |
1. OPCE ODREDBE

1.1 Predmet normiranja
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se djelatnost, poslovanje, unutarnje ustrojstvo, ustrojstvo
radnih mjesta i nadin financiranja Sveucilisnog odjela za struc¢ne studije (u daljnjem
tekstu: Odjel), tijela Odjela — njihove ovlasti i nain odlu¢ivanja, prava i obveze
nastavnika i suradnika, prava i obveze studenata, naéinlustrojavanja 1izvodenja
studija, na¢in financiranja, javnost rada Odjela te druga pitanja od znadenja za
djelatnost i poslovanje Odjela. |

(2) Rijeci 1 pojmovni skolpovi koji se koriste u ovom Pravﬁlniku, a koji imaju rodno
znacenje, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu odnose se na jednak
na¢in na muski i Zenski rod.

|
1.2 Statut Odjela |

Clanak 2.

(1) Odjel je nastavna sastavnica sa statusom podruznice Sveudilista u Splitu (u daljnjem
tekstu Sveugiliste) preko koje Sveugiliste kao javna ustanova neposredno ustrojava i
izvodi struéne studije, razvija struénu djelatnost u znanstvenim podru¢jima drustvenih
1 tehni¢kih znanosti, te uskladuje te djelatnosti unutar Syeuéilista.

. . . . . . . . | . vty

(2) Odjel se upisuje u sudski registar. Prijavu za upis Odjela podnosi Sveudiliste.

(3) Odjel se upisuje u upisnik visokih uéilista. Prijavu za upiis podnosi Odjel.

i
. . |
1.3 Naziv Odjela |
v |
Clanak 3.

(1) Naziv pod kojim Odjel sudjeluje u pravnom prometu glasi: Sveuéiliste u Splitu,

PodruZnica — Sveucilidni odjel za struéne studije '
. |



1.4. Sjediste Odjela

Clanak 4. |
(1) Sjediste Odjela je u Splitu, Kopilica 5. |
(2) Sluzbena Internetska stranica Odjela je: http://www.osé.unist.hr.

LS. Znak, peéat i obiljezja Odjela ‘

élanak 5. i

(1) Odjel ima Svoj znak i pecat, te pedat i suhj Zig s grbom K epublike Hrvatske,
|

(2) Znak Odjela su &etiri kvadrata jednake veli€ine u dva reda. U prvom modrom kvadraty
gornjeg reda nalazi se znak Sveudilista u Splitu, a u drugom modrom kvadraty drugog reda
nalazi se crte okruglog oblika katedrale sv. Duje u sredisty i natpisom «Sveugiliste yu Splituy
uz gornji, te natpisom wPodruznica - Sveuciligni odjel za strucne studije” uz donji dio oboda.
Drugi kvadrat prvog reda i prvi kvadrat drugog reda srebrene su ili sive boje,

(3) Odjel ima &etiri pecata koji sy okruglog oblika y kojem se nalazi znak Odjela. Pecatima sg
znakom Qdjela ovjeravaju se akti redovitog poslovanja Odje!a.

4) Svjedodzbe, diplome i ostale isprave koje temeljem javne ovlasti izdaje Odjel ovjeravaju
se¢ pecatom ili suhim Zigom koji je okruglog oblika, s crteom grba Republike Hrvatske y

srediStu i natpisom »REPUBLIKA HRVATSKA* yy gormji, a SVEUCILISTE U SPLITU,
SPLIT ~ Podruznica - Sveugilisni odjel za stru¢ne studije, SPLIT* yz donji dio oboda, Ovaj

\
(5) Odjel ima Stambilje pravokutnog oblika koji sluze kao pomocéno mehanigko sredstvo u
radu sluzbi Odjela.

(6) Svi identi¢ni pecati i Stambilji obiljezeni sy j rednim| brojem, a o svim peéatima i
Stambiljima vodj se evidencija s otiskom 1 ovlastenim djelatnikom za Cuvanje, datumom
izrade i datumom ponistenja.

(7) Zastava Odjela modre Je boje sa znakom Odjela u sredini. Sredisnja tocka znaka poklapa

S¢ s to¢kom y kojoj se sijeku dijagonale zastave. Znak odjela na zastavyi srebrene je ‘boje.
Omjer Sirine i dugine Zastave je 1 : 2. |

(8) Znak &asti procelnika Odjela Je lanac,
Clanak 6,

(1) Odjel se u poslovnom dopisivanju koristi poslovnim papirom koji sadrzi znak Odjela i
naziv Sveuéiliste u Splitu, Sveugilisni odjel za strugne studije u zaglavlju papira te druge
informacijske podatke o Odjely u podnozju papira,




Dan Odjela

élanak 7.

Dan odjela je 19. travnja.

1.6. Zastupanje i predstavljanje

Clanak 8.
(1) Odjel zastupa i predstavlja prodelnik. U
predstavlja ovlasten; punomocnik proéelnika O

(2) Pro&elnik Odjela
poslovanje Odjela.

sluéaju njegéi)ve nenazocnosti Odjel Zastupa i
djela.

1.7. Djelatnost Odjela

(1) Djelatnost Odjela je:

*  visoko obrazovanje -

, 1to pre?diplomskih strucnih studija i
specijalisti¢kih diplomskih strugnih <

a2t
L. sruchin otuu[_,'a

* obrazovanje odraslih |
® nakladni¢ka i informatigka djelatnost

® izrada atesta j ekspertiza; nadzor nad projektiranjem j
strucnih i znanstvenih konzultacija;



2. UNUTARNJI USTROJ!

|
Clanak 10. !

(1) Ragj ustrojavanja ; izvodenija studija, Sirucnog rada y Iznanstvenim podrugjima drustvenih

1 tehnigkih Znanosti, te radj uéinkovitog djelovanja Odje

(2) Unutar ustroj

lima ustrojstvene jedinjce,
Jstvenih jedinjca Odjela,
PToces i struéni rad.

ODJE}.A

; ! .. ) .

te Suradnjom medy njima, Ostvaruju ge nastavnj
:

(3) Ustrojstvene i

Jedinice Odjela sy: odsjeci, zavodi,
Stru¢nim sluZbama,

Uprava Odjela, uredi i tajnigtyo sa
i
2.1. Odsjek

)] Odsjeci Odjela sy:

a) Odsjek za ratunovodstyq i

b) Odsjek za trgovinsko posio

¢) Odsjek zg elcktrotehniku
d) Odsjek zq informacijsku te
¢) Odsjek za Strojarstvo

financije
vanje

hnologijy

¢ odsjeka upravlja nastavnim i struénim radom odsj%ka 1 odgovoran je za ukupnj
rad ustrojstyene Jedinice, |
3) Progelnika odsjeka Imenuje Sy, ucno vijeée Odjela (u daljnjeTn tekstu: Strugno vijeée) na
prijedlog kolegija odsjeka iz redy nastavnika odsjeka koji sy fla Odjelu u radnom odnogy
na neodredeng vIyjeme i s punjm radnim Vremenom,
(4) Mandat procelnika odsjeka traje dvije godine Broj mandata niJe Ograniden,
(5) Pomoénike brocCelnika odsjeka Imenuje Struéno Vij
(6) Pro&elnik ods;j

® predsjedava kolegiju odsjeka



1 kolegija odsjeka
?aﬁe procelniky Odjela kadrovska

suraduje s drugim odsjecima i ustrojstvenim Jjedinicama Odjela
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odsjeka.

Clanak 14, 1

\
(D Kolegij odsjeka ¢ine procelnik odsjeka, pomocnici prodelnika odsjeka, svi nastavnici

odsjeka, te suradnic; U suradnickim i strugnim Zvanjima odsjeka u radnom odnosu na odsjeku.

Clanak 15. |

(1) Zadaci kolegija odsjeka su:

provodi odluke Stru¢nog vijeda

predlaZe prodelnika odsjeka Stru¢nom vijecu

Organiziranje i pracenje realizacije nhastavnog procesa i stru¢ne djelatnosti odsjeka
utvrdivanje plana nastave i izvedbenih hastavnih programa odsjeka, planiranje,
ustrojavanje praéenje izvr§enja radnih obaveza nastavnika 1 suradnika odsjeka

izrada struénih projekata

poticanje struénog i Znanstvenog usavrsavanja nastavnika suradnika
utvrdivanje planova sudjelovanja nastavnika i suradnika odsjeka na struénim i
Zhanstvenim skupovima

poticanje izdavagke djelatnosti

poticanje mobilnost Nastavnika i studenata

poticanje suradnje i istrazivacke djelatnosti s drugim nastavnim, znanstveno-
nhastavnim, znanstvenim Organizacijama y zemlji i inozemstyy

poticanje suradnje i istrazivagke djelatnosti s gospodarstvom i odgovarajuéim
institucijama, ustanovama i udrugama

planiranje nabaye opreme i potrosnog materijala za uredno izvodenje nastave
provodenje mjera 24 pracenje i osj guravanje kvalitete nastaye

razmatranje drugih p; tanja iz dj elokruga rada odsjeka.

Clanak 16.

(1) Kolegij odsjeka obavlja poslove iz svoje nadleZnosti na sjedhicama,

(2) Sjednice kolegija odsjeka saziva i vod; procelnik odsjeka.

(3) Kolegij donos;i odluke veéinom glasova svih &lanoya kolegija.

4 U tijeku akademske godine odrZavaju se &etirj redovite sjednice kolegija, i to u listopadu,

u veljadi, u STPOju i prvog tjedna Jesenskog ispitnog roka.

(5) Na sjednicama kolegija vodj se zapisnik i dostavlja pomocniku progelnika Odjela
zaduZenog za nastavy, !



2.2 Studiji Odjela

élanak 17. ‘

\ !
ske strugne studije kojima se stjeCe 180 ECTS, i to:
® preddiplomski struéni studjj Elektroenergetike i
® preddiplomski strucni studije Elektronike

(4) Za koordinaciju I. godine specij
tehni¢kih Znanosti skrbj koordinator tehnig

2.3. Zavodi Odjela

a) Zavod za jezike

b) Zavod za informatiky

¢) Zavod za matematiku i fiziky
d) Zavod za pravo i etiky.

0j rad Struénom vijeéu i proc¢elniky Odjela,

vijeée na prijedlog Nastavnika i strugnih suradnika
jelu u radnom odnosu na neodredeno vrijeme | s



(4) Mandat predstojnika zavoda traje dvije godine, BI‘OJ manaata predstojnika zavoda nije

ogranicen. ! \

(S Djelokrug rada predstojnika zavoda: |

® Ssuraduje s procelnicima odsjeka i drugim predstojnibima zavoda u organizaciji

nastavnog procesa

poduzima Inicijative za tjeSavanje problema zavoda pred ?truénim vijecem

priprema razvojne planove zavoda ;

predlaZe oblike ; dinamiky stru¢nog usavrSavanja néstavni\}(a 1 suradnika na zavodu

koordinira rad unutar zavoda

poti€e izdavagky djelatnost

poti¢e mobilnost nastavnika i studenata

® Dpotige Suradnju i istraZivagky djelatnost s drugim nastavxrim, znanstveno-nastavnim,

Znanstvenim organizacj jama u zem] J1 1 inozemstyy ‘

* potice suradnju  j istrazivadky djelatnost gospodé,rstvom i odgovarajuéim
insti tucijama, ustanovama i udrugama l

® obavljaij druge posiove iz djelokruga rada Zavoda, |

Clanak 20.

(1) Zavod ¢ine predstojnik zavoda, svi nastavnici na zavodu, te
Struénim Zvanjima u radnom 0dnosu na zavody,

Clanak 21.
(1) Zavod u okviry svog djelokruga;

® razmatra sya pitanja nastavnog i stru¢nog rada

(1) Uprava odjela je ustrojstvena jedinjca koju &ine procelnik Odjela i pomocnici prodelnika

2.5. Uredj Odjela
Clanak 23.

(1) Uredi odjela su specijalizirani yred; Za organizaciju i provodenje:

- poslovne suradnje s vanjskim subjektima
- mobilnost] i medunarodne suradnje.

(2) Uredom upravlja voditelj ureda, a imenuje ga procelnik Odjela na mandat od dvije godine.
Broj mandata nije ograniden, ‘



C‘lanak 24,

(1) Centar za cjeloZivotno ucenje i obrazovanje odraslih (Cent‘ar) ustrojbeni je dio Odjela
0snovan za obrazovanje odraslih kroz cjeloZivotno ucenje sukladno posebnim aktimga Centra i
jednogodzsnjim programima rada Centrg, Akte i programe rada Centra donogj Struéno vijeée
Odjela na prijedlog voditelja Centra, |

\
(2) Centrom rukovodji voditelj Centra, g imenuje ga procelnik Odjela na mandat od dvije

godine. Broj mandata nije ograniden,

2.7. Tajnitvo j struéne sluzpe Odjela

Clanak 25.

(1) Tajnistvo j stru¢ne sluzbe Odjela su unutarnje ustrojstven;e Jjedinice koje stru¢nim
Denastavnim radom omogucuju obavljanje djelatnosti Odjela, Provode odluke procelnika
Odjela i odlyke Stru¢nog vijeéa, |
(2) Tajnistvom rukovodi tajnik Odjela.
(3) Tajnistvo se sastoji od sljede¢ih strucnih sluzbj:
* Studentska sluzbha
Sluzba za financijske poslove
Sluzba za informacijske tehnologije

SluZba za tehnjgke poslove i odrZavanje
SluZba za pomocne poslove

2.8. Ustroj radnih mjesta

Clanak 26,

(1) Organizacija i ustroj radnih mjesta, uvjeti za obavljanje poslova za pojedina radna mjesta,
opis radnih mjesta i broj izvrsitelja uredeni su y prilogu ovog Pravilnika.



3. TUELA ODJELA

Clanak 27.
(1) Tijela Odjela sy: pbrocelnik Odjela i Strugne vijede.

3. 1. Proéelnik Odjela

(7) Broj Clanova Povjerenstva j djelokrug rada progelnik Odjela odreduje odlukom o
imcnovanju povjerenstva,

(1) Prodelnika na prijedlog rektora bira struéno vijege tajnim glasanjem, natpolovi¢nom

(2) Ako prijedlog rektora Za procelnika Odjela ne dobije natpolovi¢ny vedinu glasovg svih

(3) Predlozenik Za procelnika podnog; brogram rada 75 SV0j mandat Struénom vijegy.

(3) Mandat procelnika Odjela i pomocnika progelnika pocinje 1, listopad
izabran, 3 Prestaje 30. ryjng y godini u kojoj mu IstjeSe mandat. |

Senat ée u roky od mjesec dang na prijedlog rektora
Imenovatj visitelja duznosti procCelnika Odjela, i to osobu koja ispunjava uvjete predvidene
ovim Pravilnikom. Vrsitelj duznost; procelnika Odjela Imenuje se na rok najdulje ¢ (Sest)
mjeseci.



3. 1.1. Sprijecenost procelnika Odjelq 4, obavijanju dusnosts

Clanak 31.

(h) U slutaju privremene sprijeenosti procelnika Odjela u obévljanju duZnosti (duze
odsutnosti) Stru¢no vijeée ovlastit ¢e Jednog od pomocnika pro&elnika Odjela da obavlja
duznosti proéelnika Odjela za vrijeme njegove privremene sprijedenosti.

(2) Prijedlog za pokretanje postupka utvrdivanja privremene sprijecenosti prodelnika Odjela
podnosi najmanje jedna treéing ¢lanova Struénog vijeéa ili sam procelnik Odjela,

potpisuje uz oznaky €U.z.», a najdulje 6 mjeseci od dana kada Jje utvrdena sprijeéenost
procelnika. Nakon 6 mjeseci sprijedenosti procelnika rektor pokreée postupak izbora novog

3.1.2. Duznosti i prava procelnika Odjelq

élanak 32.

(1) Duznosti i prava procelnika Odjela sy:

|

* donosi opée akte na prijedlog i uz pozitivno miSljenje Strugn 0g vijeca

* predstavlja Odjel i rukovodi njegovim radom

® oOvjerava svjedodzbe, diplome i ostale isprave koje izdaje Odjel na temelju javne
ovlastj

® ustrojavarad i poslovanje Odjela

® saziva, predsjedava i rukovodi sjednicama Struénog vijeéa

® Ppotpisuje i provodi odluke koje donosi Strugno vijede

* obavlja poslove upravljanja vezane za ostvarivanje nastavnih, struénih i ostalih
poslova vezanih uz djelatnosti Odjela

®* nakon usvajanja prijedloga na Strugnom vijecu, predlage Senatu nha usvajanje ovaj
Pravilnik

® skrbi o nastavnom procesu, znanstvenom j stru¢nom radu i o 1zvr§avanju obvezg

hastavnika i studenata

skrbi o pravima i duZnostima studenata i njihovom rjeSavanju

podnosi izvjesée o financijskom poslovanju Odjela

Inicira, predlage i rjeSava pitanja utvrdena programima i aktim%l Odjela

skrbi za zakonitost rada Odjela

donosi pojedinagne akte iz podruéja radnih odnosa

prati i poti¢e izdavagky djelatnost Odjela

® predlaZe Strategiju razvoja Odjela i akeijske planove

® prati realizaciju akcijskih planova

® obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, ovim Pravilnikom, odlukama Struénog
vijeca, rektora i Senata Strategijom razvoja Odjela.
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3.3 Razrjesenje procelnika Odjelq

(1) Progelnik Odjela moze bit razrijeSen duznosti j prije isteka roka na koji je izabran ako:

® sam zatraZi razrj eSenje

® zlouporabi poloZaj prodelnika Odjela

® krsi odredbe Ustava, Zakona, Statuta il drugih akata Sveudilista, te 0vog Pravilnika i
ostalih pravilnika i akata Odjela

® Zanemaruje duznostj procelnika Odjela

® nastanu takvi razloz; koji po posebnim propisima ili propisima kojima se ureduju radni
odnosi dovedy do prestanka njegova ugovora o rady

®  Svojim ponasanjem povrijedi ugled duznost; koju obavlja

® izgubi sposobnost obavljanja duznost;.

(2) Pisani obrazloZeni prijedlog za razrjesenje prodelnika Odjela podnosi rektor, Senat il
najmanje jedna tredina ¢lanova Struénog vijeda,

(3) Za slucaj razrjeSenja prodelnika Odjela, Senat imenuje vrditelja duznosti najduze na
vrijeme od Sest mjeseci.

40 prijedlogu za razrjeSenje dugnostj procelnika odluduje Senat Sveudilista,

3.1.4. Pomoénici procelnika Odjelq

élanak 34,

(1) Proéelniku Odjela u radu pomazu do &etiri pomocnika prodelnika.

(6) Prava i obveze pomocnika prodelnika Odjela odreduju se Prav;iynikom O ustroju radnih
mjesta.

3. 2. Strué¢no vijeée

Clanak 35,
(1) Sastay stru¢nog vijeéa ¢&ine:

® procelnik Odjela

® Ppomoénici prodelnika Odjela

® Dprocelnici odsjeka

® Ppomocnici prodelnika odsjeka

® Dpredstojnici zavoda Odjela |
* koordinator tehni¢kih specijalisti¢kih diplomskih strugnih studijal
® tri predstavnika zaposlenika kojj sudjeluju u nastayi
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® predstavnik zaposlenika — hiénastavno osoblje
¢ Cetiri predstavnika studenata koje delegira Studentskj zbor (sukladno posebnim
propisima). }

Clanak 36.

(1) Odluku o pokretanju postupka izbora &lanova Struénog vijec¢a koji nisu &lanovj po
poloZaju donosi Stru¢no vijege najmanje 90 dana prije isteka mandata prethodnog sazivg
Strutnog vijeéa te istu objavljuje na oglasnim plogama j na sluzbenim internetskim
stranicama Sveugilista,

(2) Strucno vijeée ujedno imenuje Povjerenstvo za izbor ¢&lanova novog saziva Struénog
vijea (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) koje se sastoji od predsjednika i Getiri ¢lana od kojih
najmanje jedan mora bitj student.

(3) Struéno vijece ¢e u odluci iz st. 1. ovog ¢lanka odredit; datum, |mjesto i vrijeme glasovanja
za izbor ¢lanova Struénog vijeéa. !

(4) Kandidati za ¢lanove Stru¢nog vijeéa podnose pismene kandidature Povjerenstvu u roky
od 15 dana od objave odluke iz st. 1. ovog ¢lanka.

(7) Tajno glasovanje provodj se glasackim listi¢ima, Glasacki listié¢i su jednake velicine, boje
1 oblika, a svaki je ovjeren pecatom Odjela.

(8) Na glasackim listi¢ima kandidati se popisuju abecednim redom prezimena.

(11) Zaokruzuje se onoliko kandidata koliko ih se s pojedine Iisti bira. Glasacki listi¢ na
kojem je zaokruzen redni broj ispred imena veceg broja kandidat‘a od broja koji se bira,
Smatra se nevaZeéim,. 1

(12) Nevaze¢im se Smatra i nepopunjeni glasacki listi¢, te glasacki listi¢ koji je tako popunjen
da se ne moze sa sigurno§éu utvrditi za kojeg je kandidata glasano.
(13) Dopune imena novih kandidata na glasackom listiéy ne uzimaju se u obzir j takav listi¢
Smatra se nevazeéim.,

(14) Nakon pregleda predanih glasackih listi¢a rezultat glasovanja utvrduje Povjerenstvo i o
tome sastavlja pisano izvjesée u kojem je za svaky listu kandidata nave den:

® broj birada koji su primili glasacki listi¢

® broj birada koji su pristupili glasanju

* broj nevazeéih listi¢a

* broj glasova koje je dobio pojedini kandidat.
Temeljem navedenog Povjerenstvo utvrduje koji su od kandidata s Pojedine liste izabrani z3
Clanove Struénog vijeéa.

(15) Predstavnic; studenata biraju se sukladno posebnom zakonu.
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(16) Struéno vijeée u starom sazivu potvrduje rezultate izborg 1 utvrduje mandat Clanova
Struénog vijeéa u novom sazivy.

Clanak 37,
(1) Izabrani &lan Stru¢nog vijeéa biti e razrijeSen duZnosti prije isteka mandata ako:

® sam zatrazi razrj eSenje

® neispunjava dunost ¢lana Stru¢no g vijeéa

® nastanu takvi razlozj koji po posebnim propisima ili propi}sima kojima se ureduju radni
odnosi dovode do prestanka ugovora o rady ‘

® mu prestane statys studenta, |

(2) Struéno vijeée pokrede postupak razrjesenja svoga Clana na prijedlog jedne tre¢ine svih
¢lanova Stru¢nog vijeca. Odluky 0 razrjeSenju ¢lana Struénog vijeéa u slucajevima iz st. 1.

(3) Razrijedeni ¢lan Struénog vije¢a Zamjenjuje se prvim sljedec’irﬁ kandidatom koji je na istoj
listi kandidata na posljednjim izborima za ¢lana Struénog vijeéa nakon izabranih &lanova
dobio najveéi broj glasova,

(4) U slu¢aju da nema prvog sljedeéeg kandidata y smislu stavka 3. ovog ¢lanka, ponovit ée
s¢ postupak izbora ¢lana Struénog vijeéa.

(5) Novi ¢lan Strugno g vijeca nastavlja mandat razrijeSenog &lana Struénog vijeéa.

(6) Zamjena razrijeSenog predstavnika studenata u Strug¢nom vijecul vrsi se na nagin predviden
za izbor predstavnika studenata u Strunom vijeéu Odjela. ‘

élanak 38.

(1) Strugno vijece donosi pravovaljane odluke kada sjednici naZ()léuje natpolovi¢na veéing
ukupnog broja &lanova Struénog vijeca. ‘

(2) Struéno vijece donosi odluke natpoloviénom veéinom Clanova Struénog vijeca nazoc¢nih
na sjednici.

.,

(3) Prilikom odluivanja Struénog vijeda o pitanjima od posebnog interesa 73 studente
studentski predstavnicj imaju pravo suspenzivnog veta,
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Clanak 39,

(1) Struéno vijece:

* glasuje o predloZeniky za pro€elnika Odjela na prijedlog rektora
® vrSiizbor | razrjesuje pomoénike procelnika Odjela na prijedlog progelnika

diplomskih strugnih studija }
* Traspravlja i daje misljenje prodelniky o nacrtima opéih akat Odjela
* raspravlja i daje misljenje prodelniku o nabavi, postavljinju 1 uporabij oprema za
nastavni rad \
Tazmatra izvjesca prodelnika o radu Odjela
daje mis] jenje o prijedlogu nastavnih planova i programa
razmatra pitanja nastavn 0g 1 stru¢nog razvoja Odjela
skrbi o osiguranju kvalitete na Odjelu
nakon provedenog izbornog postupka donosi odluke o izboru u zvanja: nastavnika y
nastavnim zvanjima, suradnika u suradnigkim zvanjima i suradnika y struénim

® skrbio poboljsanju uvjeta nastavnog i stru¢nog procesa }
* odlutyje o izdavatkoj djelatnosti Odjela |

mogu sazvati samj. |

(2) O sazivy sjednice prodelnik Odjela obavjestaya ¢lanove Struénqg vijeéa elektronskom
postom, u pravilu pet dana prije dana njezina odrZavanja. \
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Clanak 43,

(1) Svi ¢lanovi Struénog vijeéa duzni su sudjelovati u radu Struénog vijeca, osim ako su
opravdano sprijedeni.

Clanak 44.
(1) O sjednici Struénog vijeéa vodi se zapisnik. i

(2) Zapisnik sadrZi: imena nazo¢nih i nenazodnih &lanova Struénog vijeca, dnevni red,
prijedloge i odluke tj. zakljucke, broj glasova za odredenu odlukd ili protiv nje, broj uzdranih
glasova i eventualno izdvojena migl jenja. |

(3) Zapisnik o sjednici vodi zapisni¢ar kojeg odredi procelnik Odjela.
(4) Zapisnik potpisuju prodelnik Odjela i zapisniéar.

(5) Clanovi Stru¢nog vijeéa iznose na zapisnik svoje primjedbe i usvajaju ga na sjednici koja
slijedi.

3.3. Eti¢ko povjerenstvo

Clanak 45,

(1) Zaposlenici Odjela u svom radu, djelovanju i ponaSanju slijecﬂe moralna nagela, te u cilju

ostvarivanja tih nadela ustrojavaju Eti¢ko povjerenstvo.

| N .
(2) Zadatak etickog povjerenstva je ostvarivanje i promicanje eti‘ékih nacela i vrijednosti u
struci, znanosti i visokom obrazovanju, u poslovnim odnosima i U odnosima prema javnosti,
te u primjeni suvremenih tehnologija i zastiti okoliga. ‘
Clanak 46.
(1) Clanove etickog povjerenstva imenuje Struéno vijece.

(2) Eticko povjerenstvo ima pet Clanova, od dega Cetiri &lana iz r‘edova zaposlenika Odjela,
koje imenuje Strucno vijece, a jednog &lana iz redova studenata, koje imenuje Studentski zbor
Odjela.

(3) Predsjednika Etickog povjerenstva biraju ¢lanovi izmedu sebe.

(4) Mandat ¢lanova Eti¢kog povjerenstva traje dvije godine, nakon ¢ega mogu biti ponovno
birani.

(5) Prvu sjednicu Eti¢kog povjerenstva saziva procelnik Odjela.

Clanak 47. |
(1) Eti¢ko povjerenstvo Odjela predlaZe Eticki kodeks Odjela kojeg donosi Strugno vijece.

(2) Etickim kodeksom utvrduju se etitka nacdela na Odjelu, odnosi medu nastavnicima i
suradnicima u nastavnom procesu, postupci i radnje vezane za tr¥igno natjecanje, te odnos
prema javnosti i sredstvima javnog priopéavanja.
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|
4. NASTAVNICI I SURADNICI
I

4.1. Subjekti nastavne i strucne djelatnosti

Clanak 48.

(1) Nastavnu djelatnost na Odjelu izvode nastavnici, suradnici i osobe izabrane u stru¢na
zvanja, €ija se kvalificiranost utvrduje izborom u nastavna, suradni¢ka i strugna Zvanja, u
skladu s pravnim propisima koji ureduju postupak i sadrzaj izbora,

(2) Nastavnici i suradnici Odjela duzni su, uz poslove utvrdene zakonom i drugim propisima,
sudjelovati u radu Struénog vijeca i drugih radnih tijela, obavljati i druge duznosti sukladno
ovom Pravilniku i drugim op¢im aktima Odjela.

Clanak 49,

(1) Nastavnici i suradnicj moraju se u svom radu, djelovanju i ponasanju drzati moralnih

nacela i tititi ugled Sveugilista i Odjela.

4.2. Zvanja i odgovarajuéa radna mjesta

Clanak 50. |
(1) Izbor u nastavna, suradnicka i stru¢na zvanja vezan je za odgoxlzarajuéa radna mjesta.

. . A < o
(2) Sa osobama izabranim u nastavna, suradni¢ka i stru¢na zvanja sklapa se ugovor o radu.

4.3. Uvjeti za izbor u nastavna, suradnicka i struéna zvanjla

Clanak 5 1.

(1) Opéi uvjeti za izbor u pojedina zvanja utvrdeni sy zakonom.

(2) Nuzne uvijete u pogledu obrazovnog, nastavnog i stru¢nog rada‘za izbor u nastavno zvanje
propisuje Rektorski zbor i Vijece veleudilista i visokih Skola. \

C er y . .| - -

(3) Uvjeti za izbor u nastavna, suradni¢ka i stru¢na zvanja ureduju se Pravilnikom o uvjetima
1 postupku izbora u zvanje. ‘
|

4.4. Ugovor o radu za nastavna, suradniéka i struéna zvanja

Clanak 52.

(1) S osobama izabranim u nastavna, struéna i suradnic¢ka zvanja i odgovarajuéa radna mjesta
sklapa se ugovor o radu na neodredeno vrijeme, s obvezom provodenja ponovnog izbora ilj
unapredenja prema vaZeéim zakonskim 1 podzakonskim propisima.

(2) Na Odjelu nema radnih mjesta koja odgovaraju znanstvenosnastavnim zvanjima, ali
hastavu u svom zvanju mogu izvoditi nastavnici izabranj y Znanséveno-nastavna zvanja ili
naslovna zvanja. |
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4.5. Naslovna Zvanja

Clanak 53.

zvanje osobu koja ispunjava uvjete za izbor u odnosno zvanje, a#(o ¢e sudjelovati u izvodenju
dijela ili cijele nastave odredenog predmeta. \

(2) Postupak izbora u naslovno zvanje istovjetan je postupku izb(J‘ra u nastavno .

4.6. Mirovanje ili djelomiéno izvriavan je obveza

Clanak 54, |

(1) Odlukom progelnika mogu se odobriti izbivanja nastavnika‘ do 30 dana godisnje zbog
strucnog ili Znanstvenog usavriavanja, studijskih posjeta, sudjlelovanja u EU projektima,
gostujuéih predavanja, medunarodne suradnje i s]. ‘

(2) Odlukom Stru¢nog vijeca mogu se odobriti izbivanja nastavnika preko 30 dana godidnje
zbog strugnog il Znanstvenog usavr§avanija, studijskih posjeta, sudjelovanja u EU
projektima, medunarodne suradnje i sl. U vrijeme takve odsutnosti nastavniky mogu mirovati
Struénog vijeca.

- . ) .
(3) Odjel osigurava uredno odvijanje nastave ilj odgovarajuéu Zamjenu za nastavnika.

4.7. Rad - izvan Odjela

Clanak 55.

obliku (ugovor o radu, ugovor o djely i dr.) angazirati u nastavi visokog obrazovanja izvan
Odjela bez da prethodno pribavi izri¢itu pisanu suglasnost proelnika Odjela.

(2) Suglasnost iz stavka 1. pro€elnik izdaje isklju¢ivo na temelju posebnog ugovora
(sporazuma) o suradnji koji je sklopljen izmedu Odjela i visokog ugilista na koje se nastavnik
ima namjeru angazirati, ‘

(3) Nastavnici na Odjelu ne smiju zakljudivati nikakay ugovor (sporazum) o suradnji koji bi
podrazumijevao bilo kakav angazman u nastavi vj sokog obrazovanja na privatnom ugilistu,

(4) Suglasnost iz stavka 1. moZe se dati ako predvidena aktivnost zaposlenika nije u sukobu s
njegovim redovnim radnim obvezama i opéim interesom Odjela.

suradnici).

4.8. Stegovna odgovornost i stegovni postupak

Clanak 56,
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(3) Stegovne mjere, djela za stegovni postupak, stegovni bostupjak I tijela koja vode stegovni
postupak propisuju se Pravilnikom o stegovnoj odgovornosti Odjela.

3. STUDENTI

5.1 Stjecanje statusa studenta

Clanak 57.

(1) Status studenta stjeCe se upisom na redovit; ili izvanredni studij.

(2) Upis studija obavlja se na temelju javnog natjecaja koji objav}ljuje Sveudiliste i rang lista
Sredisnjeg prijavnog ureda, |

radno vrijeme).

(4) Izvanredni student; su oni koji studiraju isti program kao i rec{oviti studenti, ali uz rad ilj
drugu aktivnost koja trazi poseban izvedbeni nastavni plan i program. Troskove takvog
studija u cijelosti snosi Student. ‘

|
(6) Gost student je redoviti ili 1zvanredni student drugog visokog uij‘ﬁiliéta, koji upisuje dijelove
studijskog programa na Odjelu, sukladno posebnom ugovory s drugim visokim uciliStem o
priznavanju ECTS bodova. Status gosta studenta traje najdulje jedm‘x akademsku godinuy,

(7) Prava i obveze gosta studenta, nagin podmirivanja trogkova njegovog studija, eventualna
moguénost nastavka studija i druga pitanja vezana za statys gosta studenta ureduju se
ugovorom Sveucilista u Splitu s drugim visokim ucilistima.

5.2. Prava i obveze studenata

Clanak 58,
(1) Student ima pravo na: |

* kvalitetan studij i obrazovnji proces kako je to predvideno stu(Jijskirn programom

* sudjelovanje u struénom j Znanstvenom radu |

* Konzultacije irad s mentorom

* slobodu miSljenja i iskazivanje stavova tijekom nastave i drugih aktivnosti na Odjelu,
ali ne na $tetu kvalitete j tijeka nastave |

® zaviSetak studija u kradem roku sukladno Pravilniku o st#dijima 1 studiranju na
Sveutilisnom odjelu za stru¢ne studije

® upisivanje predmeta iz drugih programa, sukladno propisima
® 1zjasnjavanje o kvaliteti (ocjenjivanje) nastave i nastavnika

prigovor kad je povrijedeno neko njegovo pravo
sudjelovanje u radu studentskih organizacija

18



® mirovanje obvezg studenata za vrijeme sluzenja vojnog roka, za vrijeme trudnoée i do
jedne godine starosti djeteta, za vrijeme dulje bolesti, te u drugim opravdanim

slu¢ajevima prekida studija temeljem 0sobnog zahtjeva studenta

® druga prava predvidena ovim Pravilnikom, Statutom Sveudilista i drugim opéim
aktima Odjela. |

Clanak 59.

(1) Student ima obvezu postivati opce akte Odjela i Sveuéiliét? te uredno izvr$avati svoje
nastavne i druge obveze. ‘

(2) Stegovna odgovornost studenata ureduje se posebnim opéim a%tom.

5.3. Uspjeh na studiju
Clanak 60, l

(4) Ispit iz jednog Upisanog predmeta moze se polagati najvise Eetir puta u akademskoj
godini u kojoj je predmet upisan, Cetyrt put ispit se polaze pred ispitnim povjerenstvom koje

(5) Ako student i nakon ponovljenog upisa predmeta ne poloZi ispit do kraja tekude
akademske godine gubi pravo studiranja na tom studiju. i

3.4. Pravilnik o studijima i studiranju na Odjelu

élanak 61.

(1) Odredbe o studentima koje nisu regulirane ovim Pravilnikom regulirat ¢e se Pravilnikom )
studiju i studiranju na Sveuéilisnom odjelu za stru¢ne studije. ‘

5.5. Pohvale j nagrade

nagradeni.
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(2) Pohvale i nagrade dodjeljuje procelnik Odjela, $to se od}eduje sukladno Pravilniky o
nagradivanju studenata. |

v

3.6. Prestanak Statusa studenta

Clanak 64,
(1) Osoba gubi statys studenta: |
® ZzavrSetkom studija |
® ispisom sa studija, s danom 1zdavanja ispisnice
e kad se ne UpISe u visu ili istu godiny studija, protekom posljednjeg dana upisnog roka
* kad ne poloi ispit istog predmeta osmi put

kad ne zavrsi studi j u propisanom rokuy.

5.7. Evidencije o studentima

Clanak 65,
(1) Odjel vodi evidencije sa osobnim podacima studenata, i to:

* evidenciju pri javljenih za upisni postupak, koja ukljucuje i r#zultate postupka
® o0sobnu evidenc iju upisanih studenata

* evidenciju o uspjehu na ispity i

® evidenciju izdanih isprava o zavretku studija te stegenih stru¢nih naziva.

5.8. Podruznica studentskog zbora

Clanak 66,
(1) Studenti Odjela organiziraju Podruznicy Studentskog zbora.

(2) Odjel osigurava nesmetan rad Podruznice,

6. USTROJ I IZVEDBA STUDIJA

6.1. Studijski program

C‘Ianak 67.

(2) Sudij se ustrojava sukladno odredbama Pravilnika o sadrZaju dopusnice te uvjetima za
izdavanja dopusnice za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskog
programa i reakreditaciju visokih ucilista.
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6.2. Akademska godina
Clanak 68.

(1) Akademska godina za sve vrste studija poginje 1. listopada tekuce, a zavrsava 30. rujna
sljedece kalendarske godine,

(2) Nastava se ustrojava po semestrima,

6.3. Oblici ostvarivanja studija
Clanak 69,

a nastava te sudjelovanje
Studenata y stru¢nom i Znanstvenom radu.

(2) Ukupne radne obveze iznose 40 sati tjedno.

(3) Ukupne nastayne obveze redovitih studenata na studiju mogu trajati hajmanje 18, a najvise
26 sati tjedno.

(4) Ukupne nastavne obveze izvanrednih studenata ne mogu biti manje od polovice broja sati
odredenih za redovne Studente.

(5) Jedan ECTS bod predstavlja ukupno radno opterecenje od 30 satj.

(6) Nastava i izvannastavne djelatnosti studenata iz tjelesne j zdravstvene kulture ustrojavaju
se 1izvode izvan satnice utvrdene prethodnim stavcima ovog €lanka.

(7) Odjel se obvezuje u okviry Svoje nastavne aktivnosti promicati tielovjeZby i studentski

élanak 71.

|
(1) Pravilnikom o studiju i Studiranju na Sveudilisnom odjelu za str{;éne studije detaljno se
ureduju pitanja y vez; g ispitima,

7. ZAVRSETAK STUDIJA

7.1. Uvjeti za zavrsetak studija

Clanak 72.

(1) Studij zavrsava polaganjem svih ispita i 1zvr§avanjem svih obveza predvidenih studijskim
programom,
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(3) Prava i obvege studenata, mentors ispitnog Povjerenstva, Zavr$ni ispit te druga pitanja y
Vezi sa zavretkom studija ureduju se Pravilnikom o studiju i studiranju na Sveucilisnom
odjelu za strygne studije i pravilnicimg 0 izradi i obran; Zavrsnog ispita,

7.3. Isprave o Studiju

‘ . :

(1) Zavrsetkom preddiplomskog stru¢nog studija i zavrSetkom specijalistlékog dlplomskog
strucnog studija studentu se izdaje diploma s kojom se potvrduje 4avr§etak studija i stiecanje
odgovarajuéeg stru¢nog naziva. !

(2) Po Zavr§enom programu struCnog usavrSavanja Odjel pola@iku izdaje uvjerenje ilj
potvrdu,

8. FINAN CIRANJE ODJELA

8.1. Izvori financiran ja

Clanak 76.
(1) Djelatnosti Odjela financiraju se iz
* drZavnog proracuna
® proraduna Zupanije, gradova op¢ina
* prihoda od imovine

® vlastitih prihoda ostvarenih na trzisty od Skolarina, projekata, studija, elaborata j
drugih djelatnosti ‘
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® donacija i Sponzorstva
* drugih izvora dozvoljenih Zakonom.

(3) Odjel se moZe financirati $amo iz onih izvors koji ne utjetu na njegovy neovisnost j
dostojanstvo.

8.3. Raspodjela Sredstava

Clanak 78.
(1) Sredstva Odjela koriste se za;

* isplatu placa i naknada Zaposlenika
® pokriée materijalnih troSkova
* medunarodny Suradnjy
kapitalna ulaganja
Znanstveno i strugne usavrSavanje
* izdavagky djelatnost
unaprjedenje djelatnos; |
® pokriée dijela trogkova Studenata, Studentskih brograma i l projekata, studentskog
Standarda { Studentskog Sporta !
®  pokriée ostalih troskova neophodnih za obavljanje djelatnosti.

9. JAVNOST RADA 1 POSLOVNA TAJNA

9.1. Javnost rada

Clanak 79.
(1) Rad Odjela je javan,

(2) Odjel pravodobno i istinjto izvjestava Jjavnost o obavljanju svoje djelatnosti 0 svom radu,
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(3) Odjel osigurava izvjeétavanje Svojih Zaposlenika, Studenata j drugih zainteresiranih 0soba
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Clanak 80. ‘

(1) Progelnik Odjela ili od njega ovlastena 0soba moze putem srédstava Javnog priopéavanja y
ime Odjela davati sluzbene obavijesti o poslovanju i drugim odacima, koji se odnose na
djelatnost Odjela. |

9.2. Poslovna tajna

Clanak 81 |

|

(1) Poslovnom tajnom Smatraju se podaci zbog cijeg bi priopéavanja il davanja na uvigd
neovlastenoj osob; mogle nastupiti Stetne posljedice za poslovni intereg Odjela, njegov ugled,
odnosno interes ugled zaposlenikg Studenata. ‘

(2) Poslovnom tajnom Smatraju se osobito: |

® podaci iz zbirkj 0sobnih podataka Studenata, zaposlenika i van jskih suradnika Odjela
® podaci za koje se kao poslovnu tajny Odjel sazna od drugih pravnih osoba
® podaci koji se odnose na poslove §to ih Odjel obavlja za potrebe javnih tijela ako sy

(5) Podatke koji predstavljaju poslovnu tajny Odjela, progelnik moie‘ priopéiti ili datj ng uvid
Samo osobama koje za to dokazu pravni interes, |

10. OPCI AKT] ODJELA
Clanak 82,

(1) Progelnik Odjela, u okviry svoje nadleZnosti, donosi opée akfe temeljem misljenja
|

Clanak 83. ‘

(1) Izmjene ; dopune opcih akata Odjela donose se po istom postupku koji je propisan za
njihovo donoSenje.
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11. PRIJELAZNE I ZAVRSNE OJREDBE

11.1. Uskladivanje op¢ih akata

Clanak 85.

(1) Opéi akti Odjela izradit ¢e se i uskladiti s odredbama ovog A
od dana njegovog stupanja na snagu.

ravilnika u roku od 6 mjeseci

(2) Do donogenja op¢ih akata, prema odredbama ovog Pravilnika primjenjivat ée se postojeéi
op¢i akti, osim u onim odredbama koje su u suprotnosti s ovim P avilnikom.

11. 2. Zavrs$ne odredbe

Clanak 86.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavlj{vanja na oglasnim plo¢ama
Odjela.

KLASA: 012-03/15-01
Urbroj: 2181-193-02-3/15-2
U Splitu, 26. studenoga 2015.

Pro¢elnik Odjela

L ke,
el b Ao

Dr. sc. Ado Matokovié

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Odjela dana 02. £2. 2015., te je stupio na
snagudana 40. 42.. 2015. godine

TAJINIK

M

Franjo Zubak, dipl. iur.
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PRILOG PRAVILNIKA O SVEUCILISNOM ODJELU ZA STRUCNE STUDILJE

Organizacija i unutrasnji ustroj
Sveucili$nog odjela za strune studije

Clanak 1.

Ovim Prilogom ureduju se nazivi radnih mjesta, opis poslova i radnih zadataka radnih mjesta,
broj izvrsitelja i posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu}za radna mjesta na Sveudilinom
odjelu za struéne studije (u daljnjem tekstu Odjel). !

Clanak 2.

Poslovi i radni zadaci utvrdeni ovim Prilogom temelj su za:
- pravilnu provedbu ustrojstva radnih mjesta na Odjelu
- prijem sluZbenika i namjeStenika i njihov raspored
- plan prijema i plan strunog obrazovanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika
- utvrdivanje plade |
- odgovornosti sluzbenika i namjestenika za obveze iz radnog odnosa.

Clanak 3.

Radno mjesto je skup obveza, radnji i odgovornosti koje jedan ili vige sluzbenika i
namjeStenika obavljaju u procesu rada.

Svaki sluzbenik i namjestenik na odredenom radnom mjestu obavlja odredene poslove i
zadatke. 1 !

Pod odredenim poslovima i zadacima podrazumijeva se unaprijed odredeni skup istih ili
srodnih poslova koji su sadrZaj rada jednog ili vige izvrsitelja u redoTnom radnom vremenu,

Redovno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
Clanak 4.

Poslovi i radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili vige mjesta u skladu s organizacijom i
djelatnos¢u Odjela.

Clanak 5.

Za svako radno mjesto pored opéeg uvjeta utvrdenog Zakonom ré(dnik mora ispunjavati i
posebne uvjete utvrdene ovim Prilogom. !



Clanak 6.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta su razina i smjer obrazovanja,
radno iskustvo te izbor u nastavno, suradnicko ili struéno zvanje za nastavno osoblje.

Clanak 7.

Nazivi radnih mjesta, opis poslova i radnih zadataka svakog radnog mjesta, broj izvriitelja i
posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu za svako radno mjesto:



I. POLOZAIJI 1. VRSTE

Redni broj polofaja

Naziv radnog mjesta l

PROCELNIK ODJEIA

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

- posebni uvjeti

- razina obrazovanja 7. i vise
- radno iskustvo u struci 5 godina
izbor u nastavno zvanje 4‘

Popis zaduzenja

donosi opée akte na prijed}log 1 uz pozitivno miSljenje
Struénog vijeéa |

predstavlja Odjel i rukovodi njegovim radom

ovjerava svjedodzbe, diplome i ostale isprave koje
izdaje Odjel na temelju javhe ovlasti

ustrojava rad i poslovanje | djela

saziva, predsjedava i rukovodi sjednicama Struénog
vijeca |

potpisuje i provodi odluke koje donosi Strugno vijeée
obavlja poslove upravljanja vezane za ostvarivanje
nastavnih, struénih i ostalih poslova vezanih uz
djelatnosti Odjela

skrbi o nastavnom procesu, znanstvenom i strué¢nom
radu i o izvr§avanju obveza nastavnika i studenata
skrbi o pravima i duZnostima studenata i njihovom
rjeSavanju

podnosi izvjesée o financijskom poslovanju Odjela
inicira, predlaze i rjeSava  pitanja  utvrdena
programima i aktima Odjela

skrbi za zakonitost rada Odjéla

donosi pojedinaéne akte iz podrudja radnih odnosa
prati i poti¢e izdavadky djelatnost Odjela

predlaZe Strategiju razvoja Odjela i akcijske planove
prati realizaciju akcijskih pl | ova

obavlja i druge poslove u sklady sa Zakonom, ovim
Pravilnikom, odlukama Strunog vijeéa, rektora i
Senata i Strategije razvoja Odjela.

‘ broi' izvrsitelja

1

¢



| Redni broj polozaja

| 2

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK PROCELNIKA

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta;

- razina obrazovanja

7. i vise

- radno iskustvo u struci

5 godina

- posebni uvjeti

izbor u nastavno Zvanje

Popis zaduzenja

- pomaze procelniku u radu iz svog djelokruga poslova

- predlaZe opéenormativne akte iz svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove u sklady sa zakonom, opéim
aktima i odlukama Stru¢nog V{jec’a 1 progelnika Odjela

broj izvrSitelja

do 4 |

&

| Redni broj polozaja

Naziv radnog mjesta

PROCELNIK ODSJEKA

Uvjeti potrebni za obavljanje posiova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

7. i vise

| = radno iskustvo u struci

5 godina

- posebni uvjeti

izbor u nastavno zvanje

Popis zaduZenja

® organizira i prati proved?u nastavnog procesa na
odsjeku !

* skrbi o osiguravanju materijalnih potreba odsjeka te o
unapredenju materijalnih u\/ij eta rada

* predsjedava kolegiju odsjeka

® izvr§ava odluke Struénog vijeéa, prodelnika Odjela i
kolegija odsjeka

e skrbi o kadrovskim potrebama odsjeka i predlage
procelniku Odjela kadrovska rjeSenja

e predlaZe oblike i dinamiky strunog usavriavanja
nastavnika i suradnika na odsjeku

° suraduje s drugim odsjecima i ustrojstvenim
jedinicama Odjela

* obavljai druge poslove iz djé;lokruga rada odsjeka.

broj izvrsitelja

5 |

¢

Redni broj poloZaja

| 4

Naziv radnog mjesta

1 POMOCNIK PROCELNIKA ODSJEKA

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

7. I vife

- radno iskustvo u struci

5 godina

| - posebni uvjeti

izbor u nastavno zvanje




Popis zaduZenja

B - pomaze procelniku Odsjeka ‘
, L - obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, opéim
P LT .2 . - .
oPIs zaduZenja aktima i odlukama koleglja‘odSJeka, Strucnog vijeda i
proCelnika Odjela ‘
broj izvrsitelja [ 10
¢
@edni broj polozaja | s |
Naziv radnog mjesta PREDSTOJNIK ZAVODA
| Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 7. i vi§e
- radno iskustvo u struci 5 godina
- posebni uvjeti izbor u nastavno zvanje
® suraduje s prodelnicima odsjeka i  drugim
predstojnicima zavoda u organizaciji nastavnog
procesa |

poduzima inicijative za rjeSavanje problema zavoda
pred Struénim vije¢em

priprema razvojne planove zavoda
predlaZze oblike i dinamiku strucno
nastavnika i suradnika na zavodu
koordinira rad unutar zavoda

poti€e izdavacku djelatnost

poti¢e mobilnost nastavnika i studenata

potiCe suradnju i istraZivacku djelatnost s drugim

g usavrSavanja

nastavnim, Znanstveno-nastavnim,  znanstvenim
organizacijama u zemlji i inozemstvu

® potie suradnju i istraZivacku djelatnost s
gospodarstvom i odgovarajuéim institucijama,

ustanovama i udrugama ‘
obavlja i druge poslove iz d_jélokruga rada zavoda.

broj izvrsitelja

4

¢

Redni broj polozaja

6. |

Naziy radnog mjesta

l
KOORDINATOR SPECIJA LISTICL"KIH
DIPLOMSKIH STUDIJA TEHNICKIH

ZNANOSTI
Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 7. i vise
| - radno iskustvo u struci 5 godina

- posebni uvjeti

izbor u nastavno Zvanje

Popis zaduZenja

skrbi za ukupnu organizaciju i provodenje nastavnog
procesa 1. godine specijalistickih diplomskih stru¢nih




studija iz podru¢ja tehni€kih znanosti

suraduje s prodelnicima odsjeka i predstojnicima
zavoda u organizaciji nastavnog procesa

poduzima inicijative za rjeSavanjem eventualnih
problema

poti®e  suradnju i istra¥ivatku djelatnost s
gospodarstvom i odgovarajuéim institucijama,
ustanovama i udrugama,

| broj izvrsitelja

1




II. RADNA MJESTA#
|

Redni broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

| L

PROFESOR VISOKE SKOLE
VISI PREDAVAC
PREDAVAC

- razina obrazovanja

7. i vise

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta -

® prema uvjetima Zakona o znénstvenoj djelatnosti i

® prema uvjetima Rektorskog zbora ili Vijeéa veleugilista

visokom obrazovanja

i visokih $kola

nositelj je kolegija

ustrojava i izvodi nastayu |

odrZava ispite ‘

obavlja poslove mentora za zavrine radove i sudjeluje
u radu povjerenstava za oblradu zavrS$nih radova
odrZava konzultacije i druge oblike rada sa studentima
izraduje  detaljne izvedbene planove i ostale
informacije o kolegiju kojeg vodi

osuvremenjuje izvodenje nastave

predlaZe planove i programe iz svog podrudja, polja i
grane |

priprema skripta i ud¥benike i ostala tiskana izdanja ili
web izdanja

objavljuje svoje radove u struénim i/ili znanstvenim
publikacijama

ukljucuje se u rad strugnih il znanstvenih skupova iz
svog polja

ukljucuje se u rad struénih il Znanstvenih asocijacija iz
svog polja
sudjeluje u radu tijela Odjela }

daje upute asistentima za Vodelpje vjezbi, konzultacija i
evidencija

nadzire i ocjenjuje rad asistenata

obavlja i druge poslove koje mu povijeri rukovodstvo

broj izvrsitelia

]

¢



@dni broj radnog mjesta

| 2

Naziv radnog mjesta

_ ASISTENT
STRUCNI SURADNIK U NASTAV]

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

7. i vise

| ~ radno iskustvo u struci

/

- posebni uvjeti

® prema uvjetima Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanja

| - posebni uvjeti

prosjek ocjena na studiju iznad 3.5

Popis poslova radnog myjesta

- pomaze nositelju kolegija u pripremi nastave i vjezbi

- vodi vjezbe prema uputama voditelja kolegija

- pomazZe voditelju kolegija u evidencijama o
studentima

- pomaze voditelju kolegija§u pripremi ispita

- odrZava konzultacije studentima prema uputama
nositelja kolegija |

- predlaZe inovacije u izvodenju nastave

- objavljuje svoje radove u strudnim i/ili znanstvenim
publikacijama

- ukljuduje se u rad strugnih i/ili znanstvenih skupova
iz svog polja

- sudjeluje u poslovima i radu povjerenstva na Odjelu

- prati rad nositelja kole gija

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

|

¢

[jedni broj radnog mjesta
Naziv radnog mjesta

!

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

TAJNIK ODJELA

- razina obrazovanja

7. |

- radno iskustvo u struci

5 godina u visokom obrazovanju |

- posebni uvjeti

pravni fakultet
* koriStenje ratunalnih alata (uredske aplikacije,
internet)

Popis poslova radnog mjesta

skrbi o pravilnoj primjeni vaZe¢ih propisa, o 1zvrienju
odluka i zaklju¢aka Struénog vijeéa i procelnika Odjela
rukovodi stru¢nim sluZbama Odjela

sudjeluje u izradi op¢ih akata |

sudjeluje s pro&elnikom Odjela u pripremanju sjednice
Struénog vijeéa, te radu Struénog vijeéa i povjerenstava
Odjela \

pravovremeno dostavlja materij‘ale 1 pozive za sjednicu
Struénog vijeda, te vodi zapisnike sa sjednica Struénog
vijeta

priprema odluke i akte donesene na sjednici Struénog
vijeca, te njihovo pravilno pohranjivanje, objavljivanje, |




dostavljanje i ¢uvanje ]
skrbi o trajnoj dokumentaciji i registraturnoj gradi Odjela
sudjeluje u provodenju postur?ka za 1zbor nastavnika
obavlja pravne poslove kogi se odnose na statusne
promjene
daje pravne i struéne savjete ‘}e misljenja svim sluzbama,
tijelima i sluzbenicima i namjestenicima Odjela

obavlja i druge poslove koje mu povieri rukovodstvo

L broj izvrsitelja |

1

[}edni broj radnog mjesta

| 4

Naziv radnog mjesta

| VODITELJ STUDENTSKE SLUZBE

Uvjeti potrebni za obaviljanje posiova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

6.

- radno iskustvo u struci

5 godina u visokom obrazovanju

- posebni uvjeti

upravno pravni smjer
koriStenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

- posebni uvjeti

upravno pravni smjer

Popis poslova radnog mjesta

ustrojava i upravlja radom u studentskoj sluZbi

odgovara za ispravno vodenje sveukupne evidenciie u
studentskoj sluzbi

informira sluzbenike sluzbe j studente o odlukama
procelnika, Struénog vijeéa 1 prodelnika odsjeka,
predstojnika zavoda |

skrbi o ispravnom provodenju upisa

vodi potrebnu statistiku |

vodi mati¢ne evidencije upisanih i zavrSenih studenata
skrbi za izradu potvrda, diploma i svjedodzbi

sudjeluje u organizaciji promocije

potpisuje interne dopise i akte iz djelokruga poslova
studentske sluzbe |
prati realizaciju poslova u sluzb
Stru¢no vijeée

sudjeluje u rjeSavanju podnesaka studenata u I. stupnju
obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

1izvje$tuje prodelnika i

broj izvrsitelja 1 |
¢
Redni broj radnog mjesta 5.
Naziv rad iost VODITELJ SLUZBE 7A FINANCIJSKE
aziv radnog mjesta POSLOVE




rU vjeti potrebni 7aq obaviljanje posiova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

6

- radno iskustvo u struci

5 godina

- posebni uvjeti

- izraduje pregle
Odjela

Popis poslova radnog mjesta - skrbi o pravo

- obavlja i druge

koristenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)
- ustrojava i koordinira rad s
- pomaZe prodelniku u provodenju financijske politike

- sudjeluje u izradi ﬁnancijskog plana i plana nabave te
skrbi 0 izvrienju |

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

- prati i skrbi o pravilnoj primjeni vaZeéih propisa i
odluka tijela Odjela iz financijskog poslovanja

zakonskih obveza |

- skrbi za nabavu svih sredstava te nadzire vodenje
pripadajuée dokumentacije

- prati evidenciju o prilivu i utrogku sredstava

- prati izvrSenje financij skog plana

- vodi evidenciju i obradun studentskih ugovora

- vr8i kontrolu raguna dobavljata i daje na naplatu te
prati investicijske radove |

- organizira provodenje inventurnih popisa

ekonomski smjer

th poslova u sluzbi

de i izvjeééaT o financijskom poslovanju

vremenom i&vréavanju ugovorenih i
|

poslove koje mu povjeri rukovodstvo

Droj izvrsitelja 1
¢
@dm‘ broj radnog mjesta ; I 6. |
VODITELJ SLUZBE ZA

Naziv radnog mjesta J

INFORMACIJISKU TEHNOLOGIJU

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja A
- radno iskustvo u struci 3 godine
- posebni uvjeti inZenjer radunarstva
- ustrojava i upravlja radom Slurbe za informacijske
tehnologije |
- sudjeluje u donofenju odluka vezanih uz razvoj ili
Popis poslova radnog mjesta uporabu raéunalno-komunikacijske ili informacijske
infrastrukture
- planira i implementira nove informacijske tehnologije na
Odjelu ?

- planira, koordinira i nadzire osposobljavanje korisnika

10



za uporabu informacijskih tehnologija

izraduje i odrZava sluZbene internetske stranice Odjela
blanira, izraduje i odrzava potrebna aplikativna rj eSenja
odgovara za ispravno funkcioniranje ra&unalne opreme
Odjela |

organizira popravak, servis ¢preme i skladistenje

radi na izboru, nabavi, instalaciji i uvodenju u rad
informati¢ke opreme ‘

obavlja i druge poslove kojelmu povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

1

4

medni broj radnog mjesta

|7 ]

Naziv radnog mjesta

VODITELJ ODRZAVANJA
OBJEKATA

| Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

~ posebni uyjeti

- razina obrazovanja 6.
- radno iskustvo u struci 3 godine
inZenjer

koriStenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

Popis poslova radnog mjesta

koordinira radom tehni¢ke sluzbe ‘

vodi sve propisane ev:idencije‘ 0 odrZavanju, servisiranju,
atestima, certifikatima i s). svekupne opreme i uredaja
sudjeluje u planiranju i realizqciji nabave opreme
obavlja poslove organizacije tehnickog odrzavanja
opreme i "

organizira  periodi¢no odrZavanje uredaja  za
klimatizaciju i opreme za protﬁpoiarnu zastitu
organizira hitne intervencijp u slucaju kvara na
elektroinstalacijama, telefoniji, vodovodu i kanalizaciji
obavlja tehnigku pripremu | za obavljanje poslova
gradnje, adaptacije ili rekonst: kcije prostora |

brine o realizaciji te obavlja nadzor nad izvodenjem
zahvata gradnje, adaptacija ili rekonstrukcija prostora
Odjela | i
rukovodi i nadzire rad radnika na odrZavanju, portira i
CistaCica na Odjelu

vodi potrebnu evidenciju o djelatnicima kojima rukovodi
prati realizaciju poslova u sluzbi i izvjes¢uje prodelnika
Odjela i Struéno vijece

obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

1

11



Redni broj radnog mijesta

Naziv radnog mjesta

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radn

8.
ADMINISTRATOR POMOCNIKA
PROCELNIKA ZA KVALITETU

0g mjesta:

- razina obrazovanja
- radno iskustvo u struci

- posebni uvjeti
e e

Popis poslova radnog mjesta

6.

/
aktivno znanje engleskog jezika
koristenje ratunalnih alata (uredske aplikacije, internet)
vodi evidenciju i arhiv akata o aktivnostima kojima
neposredno rukovodi pomoénik procelnika Odjela
zaduZen za kvalitetu, i to: Ureda 7a suradnju s
gospodarstvom, Ureda za m}edunarodnu suradnju i
mobilnost i Odbora za kvali (dalje uredi i Odbor)

tetu
obavlja administrativno-tajnitke poslove pomoéniku
procelnika za osiguranje kvqlitete, voditeljima ureda i
Odbora |

prosljeduje informacije i kor,

razmjeni

zaprima i administrira rangirlanje prijava za Erasmus +
te arhivira pripadajucu dokumentaciju

sudjeluje u organizaciji promotivnih aktivnosti Ureda
za suradnju s gospodarstvom; Ureda za medunarodnu
suradnju i mobilnost

pregledava i azurira web straﬁice koje se odnose na
osiguranje kvalitete ‘

obavlja administrativne i druge poslove vezane uz
medunarodnu suradnju i programe mobilnosti

i
|

‘espondira sa studentima na

n

| broj izvrsitelja

- obavljai druge poslove koje joj povijeri rukovodstvo
1

Redni broj radnog mjesta
Naziv radnog mjesta
Uvjeti potrebni za obavijanje po

- razina obrazovanja

- radno iskustvo u struci

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

broj izvrsitelia

|
¢
- 9.
|_TAJNICA PROCELNIKA ODJELA
slova radnog mjesta:
6.
| 1 godina
drustveni smjer
koristenje ratunalnih alata (uredske aplikacije, internet)
- komunicira sa strankama |
- obavlja poslove prijepisa i diktata
- vodi podsjetnik o dogovorenim  sastancima i
dogovorima
- rezervira putne karte i smjestaj za sluzbena putovanja
- skrbi o potpisivanju akata dostavljanju protokoly
- vodi evidenciju nazo¢nosti sluZbenika i namjestenika
- kontrolira evidenciju odrZanih sati vanjskih suradnika
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo
1 = |

12



Redni broj radnog mjesta

7

Naziv radnog mjesta

| TAJNICA ODSJEKA

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

6. i vise

- radno iskustvo u struci

1 godina

- posebni uvjeti

drustveni smjer
koriStenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

Popis poslova radnog mjesta

komunicira sa studentima i $trankama

vodi zapisnike kolegija |

obavlja administrativne poslove 1 evidencije za odsjeke
1 zavode i

obavlja poslove prijepisa i diktata

koordinira rad sa Studentskom sluZbom i ostalim
sluzbama Odjela

sudjeluje u organizaciji obrana zavrénih radova

skrbi o pravilnoj i pravovremenoj raspodjeli poste
obavlja trebovanje i raspodjelu za potrebe odsjeka
koordinira rezerviranje putnih karta i smjestaja za
sluzbena putovanja s tajnicom proCelnika Odjela
obavlja i druge poslove prema nalo gu rukovodstva

broj izvrsitelja 3
¢

Redni broj radnog mjesta | 1L —\
Naziv radnog miesta STRUCNI REFERENT U

s i STUDENTSKOJ SLUZBI
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 7
- radno iskustvo u struci 1 godina

- posebni uvjeti

dru$tveni smjer
koritenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

Popis poslova radnog mjesta

vodi postupke do izdavanja rjeSenja po  sluzbenoj
duznosti ili na zahtjev studen ‘ta

predlaZe procelniku Odjela tekst rjeSenja

sreduje prijavnice i ostalu propisanu evidenciju
provjerava  sveukupnu dolj)umentaciju za obranu
zaviSnog rada ili izdavaTaje potvrda, diploma,
dopunskih isprava o studiju ili svjedodzbi

sudjeluje u organizaciji promocije

sudjeluje u organizaciji upisa
vodi korespondenciju sluzbe
skrbi o arhivi

uskladuje evidencije s nastavnicima

obavlja i druge poslove koje mu povijeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

1

3




 Redni broj radnog mjesta 12.

Naziv radnog mjesta VISI REFERENT Uv
STUDENTSKOJ SI. UZBI
| Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 6.
- radno iskustvo u struci 1 godina

drustveni smjer
kori$tenje racunalnih alata (uredske aplikacije, internet)
- sudjeluje u organizaciji upi#a
= vrSi administrativnu obradu indeksa
- informira studente
- priprema i obrada dokumen‘facije za izradu x-ica
- vodi propisane evidencije i o&evidnike
- izdaje izvode i potvrde iz evidencija koje vodi
- skrbi o pravodobnom ob‘avjeétavanju na oglasnim
plotama i web stranicama ‘
= sudjeluju u organizaciji promocija
- skrbi o arhivi
- obavljai druge poslove koje/mu povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelja 1

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

¢

| Redni broj radnog mjesta |13
Naiv radnog mjesta T REFERENT U STUDENTSKOJ
i | SLUZBI
Uvjeti potrebni za obavijanje posiova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 4.
- radno iskustvo u struci /

drustveni smjer

kori$tenje ra¢unalnih alata (uredske aplikacije, internet)
- obavlja poslove upisa |
- vi8i administrativnu obradu indeksa
- informira studente |
- prati uplate §kolarine i upisnin}e
- priprema i obrada dokumentacije za izradu x-ica
- vodi propisane evidencije i oevidnike
- sudjeluje u organizaciji promo‘fija
- skrbi o arhivi ‘
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

broj izvrSitelja 2

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

14



u?edni broj radnog mjesta | 14

Naziv radnog mjesta ’ UPRAVINI REFERENT
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja 6.

- radno iskustvo u struci /

upravno pravni smjer
koriStenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)
- obavlja administrativne poslove
- zaprima i pregledava akte i druge posiljke
- Tazvrstava i rasporeduje dopise i akte
- skrbio pravovremenoj otpremi dopisa i akata
- vodi urudzbeni zapisnik J
- vrsi prijepise i fotokopiranje
- skrbi o pismohranu
- vodi arhivske knjige
- vodi kadrovsku bazu podataka i dosjee zaposlenika i
vanjskih suradnika
- __obavlja i druge poslove koje‘rnu povjeri rukovodstvo
| broj izvrsitelja 2

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

¢

’?edni broj radnog mjesta | 15
Naziv radnog mjesta ’ STRUCNI SURADNIK ZA NABAVU
Uvjeti potrebni za obavljanje posiova radnog mjesta:

- razina obrazovanja 7.
- radno iskustvo u struci /

ekonomskog smjera
Koristenje racunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

- zaprima trebovanja osnovnih sredstava, potro$nog
materijala i usluga za potrebe svih organizacijskih
jedinica Odjela \

- vodi postupke bagatelne i javﬂfe nabave

- izraduje plan nabave \

- vodi potrebne evidencije

- izraduje izvje§éa o nabavi

- sudjeluje u poslovima izdavacke djelatnosti

- korespondira s dobavljagima

- skrbi o plasmanu i naplati izdanja Odjela

- distribuira izdanja Odjela

- lzraduje i distribuira izvjeséa o stanju knjiga

- _obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

broj izyrsitelja 1 ]

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

¢
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 Redni broj radnog mjesta

16. |

Naziv radnog mjesta ! RADNIK U CITAONIC]
Uvjeti potrebni za obavljanje posiova radnog mjesta:

- razina obrazovanja 7.

- radno iskustvo u struci /

| - posebni uvjeti

kori$tenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

Popis poslova radnog mjesta

formiranje knjiZniénog for‘;da Odjela

evidentiranje knjizni¢nog fonda

skrbi o knjiZzni¢nom fondul

brine o miru i redu u &itaonici

obavlja i druge poslove koje joj povijeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

2 ]

¢

Redni broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

, | 17 ]
VISI LABORANT
NA ODSJEKU ELEKTROTEHNIKE

Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja

6.

- radno iskustvo u struci

/

- posebni uvjeti

inZenjer elektrotehnike
dobro poznavanje rada na radunalu
aktivno znanje engleskog jezika,
dobro poznavanje hardvera

Popis poslova radnog mjesta

priprema instrumentarija iza izvodenje nastavnog
procesa na svim laboratorijskim viezbama predvidenim
nastavnim planom i programom, a prema uputama
predmetnih nastavnika i suradnika,

odrZavanje laboratorija i laboratorijske opreme u
Ispravnom stanju, te po potrebi otklanjanje kvarova,
nazocnost i sudjelovanje (prema potrebi) u izvodenju
laboratorijskih  vjezbi, emonstracijskih  vjezbi,
terenskih vjezbi i stru¢nih posjeta,

izrada potrebnih elemenata i pribora za izvodenje
pojedinih laboratorijskih i dﬁémonstracijskih vjeZbi (po
projektu nastavnika i suradnika),

sudjelovanje u izradi mod la, sklopova i realizaciji
stru¢nih projekata pod nadzorom
nastavnika/suradnika, i
tehnic¢ka podrika u izradi zav}rﬁnih/diplomskih radova i
timskih projekata studenata, |

strutna  pomoé  studentima koji  obavljaju
struCnu/specijalisti¢ku praksu‘ u nasim laboratorijima,
tehni¢ka podrska u razvoju | aplikacija temeljenih na
programskim paketima kojig‘na raspolaze Odsjek za
elektrotehniku,

specificiranje  potrebnog potro$nog  materijala ﬂ

16



instrumentarija temeljem naloga nastavnika j
suradnika,

nabava potrodnog materijala i instrumentarija uz
pomo¢ stru¢nih sluzbi Odjela,

tehnicka podrska iz podru(iv:ja svoje struke na struénim i
znanstvenim projektima koji se izvode na Odjelu
obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

Lbroj izvrsitelja 1
¢
| Redni broj radnog mjesta | 18 |
Naziv radnog miesta VISI LABORANT NA ZA VODU ZA
i INFORMATIKU
Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 6.
- radno iskustvo u struci /

| -~ posebni uvjeti

inZenjer radunarstva / elektrotehnike

Popis poslova radnog mjesta

sudjeluje u izvodenju laboratorijskih vjezbi

sudjeluje u pripremi nastave, struCnog rada i suradnje s
gospodarstvom

izraduje planove i rasporede koriStenja racunalne
oOpreme za potrebe nastave i struénog rada

organizira izvodenje nastave u radunalnim ucionicama
u suradnji s predstojnikom zavoda

organizira te¢ajeve izobrazbe zaposlenika Odjela
odgovara za ispravnost raspoloZivog softvera i
odgovarajuéih priru¢nika

izraduje raspored odrZavanja nastave i ispita na Odjelu,
te odgovara za pravovremenu objavu istih na oglasnim
plotama i web-stranicama Odjela

izraduje potrebne izvjeStaje vezane uz zauzetost
ucioni¢kog i laboratorij skog prostora

vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se
objavljuju

obavlja i druge poslove koje mu povijeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

1 |

¢

ERedni broj radnog mjesta

|19, |

Naziv radnog mjesta

VISI LABORANT NA ODSJEKU

STROJARSTVA
Uvjeti potrebni za oba vijanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 6.
| - radno iskustvo u struci 1 godina

17



-

- posebni uvjeti

* inZenjer strojarstva
* koristenje ratunalnih alata (uredske aplikacije,
CAD/C| M, internet)
e iskustvo uradu s alatni‘m strojevima i strojevima za
zavarivanje
. poznavanje englesko‘g jezika;

Popis poslova radnog mjesta

priprema instrumentarija za izvodenje nastavnog
procesa na svim laboratorijskim vjeZbama predvidenim
nastavnim planom i programom, a prema uputama
predmetnih nastavnika i suradnika

odrZavanje laboratorija i laboratorijske opreme u
ispravnom stanju, te po potr‘ebi otklanjanje kvarova
nazocnost i sudjelovanje (prema potrebi) u 1zvodenju
laboratorijskih  vjezbi, demonstracijskih  vijezbi,
terenskih vjezbi i struénih posjeta

iztada potrebnih elemenata i pribora za izvodenje
pojedinih laboratorijskih i demonstracijskih vjezbi (po
projektu nastavnika i suradnika)

sudjelovanje u izradi modela, sklopova i realizaciji
strucnih projekata pod nadzorom nastavni ka/suradnika
tehnicka podrska u izradi zavrénih radova i timskih
projekata studenata ‘

struéna  pomo¢  studentima koji  obavljaju
strucnu/specijalisti¢ku praksu u nagim laboratorijima
specificiranje  potrebnog potroSnog materijala i
instrumentarija temeljem naloga nastavnika i suradnika
nabava potroinog materijala i instrumentarija uz
pomo¢ stru¢nih sluzbi Odjela

vodi brigu i odgovoran je za utrogeni materijal
tehni¢ka podrika iz podrucja svoje struke na strudnim i
znanstvenim projektima koji se izvode na Odsjeku za
strojarstvo !

odgovara za primjenu zatite na rady u laboratoriju
obavlja i druge poslove koje mu povijeri rukovodstvo

| broj izvrsitelja

I ]

Redni broj radnog mjesta

| 2.

STRUCNI SURADNIK ZA
Naziv radnog mjesta CJELOZI Vd)T NO UCENJE
OBRAZOVANJE ODRASLIH
| Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 2
- radno iskustvo u struci /

E

- posebni uvjeti

humanisti¢kog ili drustyenog smjera

]
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kori§tenje radunalnih alata (uredske aplikacije, internet)

Popis poslova radnog mjesta

- priprema bazu podatal}<a potencijalnih  polaznika
programa cjeloZivotnog obrazovanja

= vodi evidenciju predav%aéa i voditelja programa
cjeloZivotnog obrazovanja

- vodi evidenciju polaznika programa cjeloZivotnog
obrazovanja }

- obavlja poslove marketiﬂaga potencijalnih polaznika
programa cjeloZivotnog obrazovanja

- koordinira sveukupne p(})SIOVG provedbe programa
cjeloZivotnog obrazovanjai

- obavlja i druge poslove koje joj povieri rukovodstvo

broj izvrsitelja 1 ]
¢
| Redni broj radnog mjesta ‘ 21.
Naziv radnog mjesta T SISTEM INZENJER
Uvjeti potrebni za obavijanje poslova radnog mjesta:
- razina obrazovanja 7.
- radno iskustvo u struci 2 godine

- posebni uyjeti

magistar informatike / inZenjer radunarstva

Popis poslova radnog mjesta

- planira, razvija i odrzava sklopovlja posluZitelja

- planira, instalira i konfigurita te odrzava operacijske
sustave posluZitelja |

- instalira, konfigurira i odrava servise posluZitelja

- pruza podrsku korisnicima posluZitelja

- provodi poslove arhiviranja |

- planira, razvija i odrzava aktivau i pasivnu mreZnu
opremu

- Instalira, konfigurira i odrzava servise korisnika
potrebne za pristup mrezi

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

- obavlja poslove administriranja elektroni¢kih podataka
studenata i djelatnika

- administrira baze podataka

- dokumentira aktivnosti

| broj izvriitelja

- _obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo ﬂ
3

¢

" Redni broj radnog mjesta

| 22 ]

| RADNIK NA ODRZAVANIU

Naziv radnog mjesta

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta:

- razina obrazovanja 3. i vise
- radno iskustvo u struci /
- posebni uvjeti /




Popis poslova radnog mjesta

i

broj izvriitelia

Redni broj radnog mjesta
Naziv radnog mjesta

koordinira radom tehnicke sluzbe
vodi  sve propisane evidencije o odrZavanju,
servisiranju, atestima, certifikatima i g, svekupne
opreme i uredaja |

sudjeluje u planiranju i reeﬂizaciji nabave opreme
obavlja poslove organizacije tehnickog odrZavanja
opreme |

organizira  periodi¢no } odrZavanje uredaja  zg
klimatizaciju i opreme za protupoZarnu zastity
organizira hitne intervencije u sluéaju kvara na
e]ektroinstalaci_iama, telefoniji, vodovodu i
kanalizaciji

obavlja tehnigku pripremu za obavljanje poslova
gradnje, adaptacije ili rekonstrukeije prostora

brine o realizaciji te obavlja nadzor nad izvodenjem
zahvata gradnje, adaptacija ili rekonstrukcija prostora
Odjela

rukovodi i nadzire rad radnika na odrZavanju, portira i
Cistacica na Odjelu ‘J

vodi potrebnu evidencij
rukovodi i
prati - realizaciju poslova, u sluzbi i izvje§éuje
neposrednog rukovoditelja \

obavlja i druge poslove koje mu povijeri rukovodstvo

o djelatnicima kojima

ARHIVAR

23,

Uvjeti potrebni za obavljanje poslova radnog mjestq:

- razina obrazovania
- radno iskustvo u struci

- posebni uvjeti

Popis poslova radnog mjesta

broj izvrsitelia

/

upravno usmjerenje, koritenje radunalnih alata (uredske

aplikacije, intemet!

skrbi 0 pismohrani
vodi arhivske knjige

vodi urudZbeni zapisnik

obavlja administrativne poslove

razvrstava i rasporeduje dopise i akte

vodi evidencije nazo¢nosti i druge evidencije koje mu
povjeri rukovodstvo ‘

obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

2
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Redni broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta PORTIR — ADMINISTRATOR
Uvjeti potrebni za obavijan je poslova radnog mjesta; |

- razina obrazovanja

- radno iskustvo u struci
- posebni uyjeti

4.

koritenje radunalnih alata (uredske apli kacije, internet)
obavjes¢uje o kvarovima u prostoru

- skrbi 0 unosu i iznosy Inventara iz prostora

- priprema prostor za obranu\zavrénih radova

- skrbi o pripremi prostora za rad

- zaprima i rasporeduje poétui

- skrbio evidenciji odrzane nastave

- trebuje i rasporeduje potreb.’%ln materijal

- obavlja poslove fotokopiranja

- evidentira utrogak materijala za fotokopiranje

- Informira stranke i studente l

- obavlja i druge poslove koielmu

Popis poslova radnog mjesta

povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelia

¢

Redni broj radnog mjesta m

Naziy radnog mjesta CISTACICA
Uvjeti potrebni za obayi anje poslova radnog mjestq:
- razina obrazovanjq

- radno iskustvo u struci
~ BisiAl ard e e
- odrZava €istim prostor Odjela

- skrbi za racionalno koristenje sredstava za Ciscenje i
toaletnih potrepstina
- obavlja poslove domacice

- obavljai druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo
8)

Popis posiova radnog mjestq

broj izvrsitelia

Redni broj radnog mjesta ]
POM OCA{'I RADNIK NA
ODRZAVANJU

Naziv radnog mjesta

- radno iskustyo y Struci

21



| - posebni uvjeti

/ 1

Popis poslova radnog mjesta

obavlja manje sloZene popravke namje$taja i opreme
Odjela |

skrbi o pravilnoj uporabi opreme i uredaja

organizira hitne intervepcije u slucaju kvara na
elektroinstalacijama, t?lefoniji, vodovodu i
kanalizaciji \

obavlja poslove vezane za redoviti servis i tehnicki
pregled motornih vozila Odjela

obavlja kurirske poslove

obavlja poslove prijevoza ljudi i stvari

skrbi o ispravnosti i urednosti vozila

sudjeluje u realizaciji nabave opreme 1 prijenosu
inventara

redovito obavlja soboslikarske i licilacke poslove
prema godiSnjem programu licenja prostora Odjela
odredenom od neposrednog rukovoditelja

obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodstvo

broj izvrsitelja

ProCelnik Odjela

¥

! U (4]
Dr. sc. Ado Matokovié

Ovaj Prilog Pravilnik objavljen na o
snagu dana £0.42. 2015. godine

glasnoj plo¢i Odjela dana 02, 42- 2015., te je stupio na

TAINIK
ﬂ

Franjo Zubak, dipl. iur.
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