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UNUTARNJI USTROJ

SVEUČILIŠNOG ODJELA ZDRAVSTVENIH STUDIJA

SVEUČILIŠTA U SPLITU

I. USTROJ RADNIH MJESTA

Ustroj radnih mjesta Odjela utvrđuje se na osnovi standardnog opterećenja zaposlenika i
standarda za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja.

Odluku o ustroju novih ustrojstvenih jedinica, o njihovom pripajanju te ukidanju, donosi
Stručno vijeće.

Pod određenim poslovima i zadacima podrazumijeva se unaprijed određeni skup istih ili
približno istih poslova, kao i stalni sadržaj rada jednog ili više izvršitelja  u redovitom
radnom vremenu.

Poslovi i radni zadaci mogu se obavljati na jednom ili više mjesta.

U slučaju potrebe zaposlenik je obvezan obavljati svaki posao koji po naravi i
kvalifikacijama može obavljati bez obzira na naziv i djelokrug rada radnog mjesta
prema nalogu neposrednog rukovoditelja. Takva zaduženja su privremena.

II. ZAPOSLENICI U NASTAVI

Nastavnu djelatnost izvode nastavnici izabrani u znanstveno-nastavna i nastavna  zvanja
i na odgovarajuća radna mjesta te suradnici izabrani u suradnička zvanja i na
odgovarajuća radna mjesta.

Pomoćne nastavne,  stručne i istraživačke poslove u katedrama, zavodima i
laboratorijima obavljaju laboranti i ostali tehnički suradnici.

Poslovi zaposlenika u nastavi u okviru 40-satnog radnog vremena su:

- nastava sveučilišnih, stručnih i poslijediplomskih studija: predavanja, vježbe,
seminari, praktični rad, istraživački rad i sl.,

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterećenja: terenska nastava,
konzultacije, mentorstva, korekcije programa, pregled programa, pregled seminarskih
radova, mentorstvo završnih i diplomskih radova, ispiti, kolokviji, priprema za nastavu,
usavršavanje u nastavnim vještinama, rad u Stručnom vijeću, rad u povjerenstvima,
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- znanstveno-istraživački rad, znanstveno, nastavno i stručno usavršavanje te
objavljivanje radova.

Potrebu za raspisivanjem natječaja za izbor nastavnika ili suradnika u zvanje i na radno
mjesto utvrđuje odsjek/katedra na temelju nastavnog opterećenja.

Slijedom iskazane potrebe, pročelnik Odjela podnosi rektoru Sveučilišta u Splitu zahtjev
za dobivanje suglasnosti za zapošljavanje novih nastavnika ili suradnika.

Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrđuje se na temelju studijskog programa i
izvedbenog plana nastave te nastavnog opterećenja utvrđenog Kolektivnim ugovorom za
znanost i visoko obrazovanje ili odgovarajućom Odlukom.

U slučaju smanjenja nastavne djelatnosti na Odjelu izazvane vanjskim (smanjeni upis
studenata) i unutarnjim razlozima (slabiji uspjeh studenata i manji upis u narednu
godinu studija) što neminovno smanjuje broj nastavnih skupina i fond nastavnih sati, u
dijelu radnog vremena nastavnik može privremeno obavljati poslove u znanosti, na
stručnim poslovima i ostalim poslovima koji su vezani za određene rokove (periodički
poslovi), u stalnoj naobrazbi, izdavačkoj djelatnosti, u radu za druga visoka učilišta i sl.

III. ZAPOSLENICI U ADMINISTRACIJI (NENASTAVNO OSOBLJE)

Za zaposlenike zaposlene na administrativnim poslovima Odjela potrebna stručna
sprema utvrđuje se prema vrsti i složenosti poslova i zadataka.

Za radno mjesto utvrđuje se, u pravilu, kao opći uvjet jedan stupanj stručne spreme,
odnosno razine kvalifikacije.

Prilikom sklapanja ugovora o radu ugovara se probni rad čije trajanje ovisi o stručnoj
spremi radnog mjesta.

Ugovor o radu može se sklopiti i s većim brojem zaposlenika od odobrenog, ali ne
većim od broja utvrđenog ovim Pravilnikom, ako su iz vlastitih prihoda Odjela
osigurana sredstva za plaće i ostale naknade zaposlenika.

Radna mjesta na projektima ne moraju biti sistematizirana ovim aktom.
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IV. RADNA MJESTA

I. UPRAVA SVEUČILIŠNOG ODJELA ZDRAVSTVENIH STUDIJA

1. POLOŽAJ I. VRSTE – PROČELNIK SVEUČILIŠNOG ODJELA
Poslovi:
- poslovi određeni Zakonom, Statutom Sveučilišta u Splitu i Pravilnikom Odjela
- za svoj rad neposredno je odgovoran Vijeću Odjela i Senatu Sveučilišta.
Uvjeti:
- propisani Zakonom, Statutom i Pravilnikom Odjela.
Potreban broj izvršitelja: 1.

2. POLOŽAJ I. VRSTE – ZAMJENIK PROČELNIKA SVEUČILIŠNOG
ODJELA

Poslovi:
- zamjenjuje pročelnika Odjela za vrijeme njegove odsutnosti
- poslovi određeni Zakonom i Pravilnikom Odjela
- za svoj rad neposredno je odgovoran Pročelniku Odjela, Vijeću Odjela i Senatu
Sveučilišta.
Uvjeti:
- propisani Zakonom i Pravilnikom Odjela.
Potreban broj izvršitelja: 1.

3. POLOŽAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ ODJELA U PODRUČNOJ SLUŽBI
(Pomoćnik pročelnika Odjela za nastavu, pomoćnik pročelnika Odjela za znanost i
međunarodnu suradnju, pomoćnik pročelnika Odjela za poslovanje i nastavne
baze, pomoćnik pročelnika  Odjela za pravne poslove)

3. 1. POMOĆNIK PROČELNIKA ODJELA ZA NASTAVU

Poslovi:
- skrbi o urednom odvijanju nastavnog procesa i odgovoran je za izvršenje programa

nastave;
- rukovodi Povjerenstvom za razredbeni postupak i Povjerenstvom za nastavu;
- rukovodi i usklađuje rad Službe za studentske poslove;
- rješava molbe studenata u prvom stupnju;
- podnosi izvješće iz djelokruga svojega rada pročelniku i Stručnom vijeću ;
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik i Stručno vijeće.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- pet godina radnog, stručnog i organizacijskog iskustva na odgovarajućim

poslovima u području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja ili zdravstvene
djelatnosti,

- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika.
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Potreban broj izvršitelja: 1.

3. 2. POMOĆNIK PROČELNIKA ODJELA ZA ZNANOST I MEĐUNARODNU
SURADNJU

Poslovi:
- usklađuje i ustrojava poslove iz znanstvenoistraživačke djelatnosti Odjela i

zaposlenika;
- usklađuje i ustrojava diplomski i poslijediplomski studij;
- rukovodi i usklađuje rad Službe za informatičko-računarske poslove;
- potiče i prati znanstveno usavršavanje nastavnika;
- potiče i koordinira sudjelovanja nastavnika na znanstvenim skupovima;
- skrbi o znanstvenoj međunarodnoj suradnji;
- brine o unaprjeđenju kvalitete nastavnog procesa na Odjelu;
- podnosi izvješće iz djelokruga svojega rada pročelniku i Stručnom vijeću;
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik i Stručno vijeće.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- pet godina radnog, stručnog i organizacijskog iskustva na odgovarajućim

poslovima u području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika.

Potreban broj izvršitelja: 1.

3. 3. POMOĆNIK PROČELNIKA ODJELA ZA POSLOVANJE I NASTAVNE
BAZE
Poslovi:

- sudjeluje u izradi prijedloga godišnjeg proračuna i financijskog plana;
- prati poslovanje Odjela i o tome izvješćuje pročelnika i druga tijela Odjela;
- rukovodi i usklađuje rad Službe za financijsko-računovodstvene poslove;
- skrbi o kapitalnom i investicijskom održavanju;
- skrbi o vlastitim prihodima Odjela;
- sudjeluje u izradi i predlaže planove za programe cjeloživotnog obrazovanja

zdravstvenih radnika;
- brine o suradnji s nastavnim bazama Odjela.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij,
- pet godina radnog, stručnog i organizacijskog iskustva na odgovarajućim

poslovima u području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja ili
zdravstvene djelatnosti,

- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika.

Potreban broj izvršitelja: 1.
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3. 4. POMOĆNIK PROČELNIKA ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE
Poslovi:

- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Odjela te poslove
vezane za upis u sudski registar i upisnike državnih tijela;

- izrađuje opće akte  i ugovore;
- rukovodi i usklađuje rad Službe za kadrovske i opće poslove;
- rješava molbe studenata u prvom stupnju;
- sudjeluje u izradi izvješća i elaborata u dijelu koji se odnose na funkcioniranje i

rad službi Odjela;
- daje pravna mišljenja iz područja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i

suradnika;
- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Odjela s pravnim i

fizičkim osobama;
- daje upravnim i stručnim tijelima mišljenje o nacrtima akata i pravna mišljenja o

pitanjima iz djelatnosti rada Odjela;
- prati normativnu djelatnost i brine o usuglašavanju općih akata Odjela s važećim

propisima.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij pravnog smjera,
- pet godina radnog, stručnog i organizacijskog iskustva na odgovarajućim

poslovima u području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika.

Potreban broj izvršitelja: 1.

3.5. POMOĆNIK PROČELNIKA ODJELA ZA RAZVOJ I INOVACIJE
Poslovi:

- predlaže, provodi i koordinira aktivnosti razvoja i inoviranja na SOZS-u,
- inicira razvoj novih studijskih programa i specijalizacija zdravstvenih struka,
- predlaže unaprjeđenje postojećih i uspostavu novih procesa rada,
- koordinira i provodi aktivnosti koje imaju za cilj promovirati procese razvoja i

inoviranja
- sudjeluje u izradi izvješća i elaborata u dijelu koji se odnose na razvoj i inovacije;

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij,
- pet godina radnog, stručnog i organizacijskog iskustva na odgovarajućim

poslovima u području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja ili zdravstvene
djelatnosti,

- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika.

Potreban broj izvršitelja: 1.
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4. TAJNIK/CA SVEUČILIŠNOG ODJELA

POLOŽAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ ODSJEKA U SREDIŠNJOJ SLUŽBI/
POLOŽAJ I. VRSTE - RUKOVODITELJ PODODSJEKA U SREDIŠNJOJ
SLUŽBI

Poslovi:
- rukovodi i usklađuje rad administrativnih službi Odjela;
- prisustvuje sjednicama tijela uprave Odjela;
- sudjeluje s pročelnikom i zamjenikom pročelnika u pripremanju sjednica Vijeća

Odjela;
- izrađuje ugovore o radu;
- nadgleda postupak izbora nastavnika i suradnika koje obavlja Služba za kadrove
- sudjeluje u izradi izvješća i elaborata u dijelu koji se odnose na funkcioniranje i

rad službi Odjela;
- daje upravnim i stručnim tijelima mišljenje o nacrtima akata i pravna mišljenja o

pitanjima iz djelatnosti rada Odjela;
- po ovlaštenju pročelnika zastupa Odjel pred sudom, upravnim i drugim tijelima;
- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Odjela s pravnim i

fizičkim osobama;
- daje pravna mišljenja iz područja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i

suradnika;
- pomaže u rješavanju žalbi i pritužbi, zajedno sa šefom referade i pomoćnikom za

nastavu;
- prati i dovršava postupak akademskog priznavanja diploma stečenih u

inozemstvu
- prati normativnu djelatnost i brine o usuglašavanju općih akata Odjela s važećim

propisima i periodično se stručno usavršava;
- izrađuje nacrte općih akata;
- obavlja pravne poslove koji se odnose na statusne promjene Odjela te poslove

vezane za upis u sudski registar i upisnike državnih tijela;
- vodi evidenciju korištenja godišnjih odmora zaposlenika;
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika;
- za svoj rad odgovoran je pročelniku i zamjeniku pročelnika.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij pravnog smjera,
- pet godina radnog stručnog i organizacijskog iskustva na pravnim poslovima u

području znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- aktivno poznavanje engleskog jezika
- probni rad šest mjeseci.

Potreban broj izvršitelja: 1
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II. PROČELNIK ODSJEKA, PROČELNIK KATEDRE I VODITELJ
LABORATORIJA

1. POLOŽAJ I. VRSTE – PROČELNIK ODSJEKA

Poslovi:
- ustrojava i rukovodi radom odsjeka;
- koordinira rad s drugim ustrojbenim jedinicama Odjela;
- predlaže plan razvoja ustrojbene jedinice;
- prikuplja podatke o planiranoj i realiziranoj nastavi na odsjeku;
- predlaže plan rada i s Povjerenstvom za nastavu sudjeluje u izradi prijedloga

izvedbenog plana studija za svaku akademsku godinu;
- koordinira rad s mentorima za studente svoga odsjeka;
- organizira i održava stručne sastanke;
- brine o nabavci materijala potrebnog za nesmetani rad;
- obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik Odjela, Vijeće odjela i druga

tijela Odjela;
- za svoj rad odgovoran je pročelniku Odjela i vijeću Odjela.

Uvjeti:
- propisani Pravilnikom Odjela.
Potreban broj izvršitelja: u skladu s odlukama Odjela.

2. POLOŽAJ I. VRSTE - PROČELNIK KATEDRE

Poslovi:
- rukovodi radom katedre;
- predstavlja katedru u okviru Odjela;
- u suradnji s drugim nastavnicima izrađuje prijedlog studijskog programa;
- u suradnji s Povjerenstvom za nastavu izrađuje prijedlog izvedbenog plana

nastave za svaku akademsku godinu;
- prikuplja podatke i izrađuje izvješće o planiranoj i održanoj nastavi
- priprema i saziva sjednice  katedre i izvješćuje;
- brine o pokrivenosti nastave izabranim nastavnicima (u radnom odnosu i

naslovnim zvanjima) te predlaže plan popunjavanja slobodnih radnih mjesta,
odnosno predlaže natječaje za izbor nastavnika i suradnika;

- brine o znanstvenom i stručnom usavršavanju  nastavnika i suradnika;
- brine o izdavačkoj djelatnosti za potrebe katedre;
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre;
- surađuje sa srodnim katedrama drugih visokoškolskih ustanova;
- brine o materijalnim i financijskim sredstvima potrebnim za realizaciju nastave i

nesmetan rad katedre;
- obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik Odjela, vijeće Odjela i druga

tijela uprave Odjela;
- za svoj rad odgovoran je katedri, pročelniku Odjela i vijeću Odjela.

Uvjeti:
- propisani Pravilnikom Odjela.

Potreban broj izvršitelja: u skladu s brojem katedri Odjela.
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3. POLOŽAJ I. VRSTE – VODITELJ LABORATORIJA

- Voditelj laboratorija kliničkih vještina

Poslovi:
- rukovodi radom Laboratorija kliničkih vještina s praktikumima pojedinih studija

te simulatorija;
- predlaže plan razvoja i rada laboratorija i simulatorija;
- imenuje voditelje praktikuma kliničkih vještina;
- organizira i održava stručne sastanke;
- brine o nabavci opreme i materijala potrebnog za nesmetani rad laboratorija

temeljem dostavljenih potreba voditelja praktikuma;
- obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik Odjela, vijeće Odjela i druga

tijela uprave Odjela;
- za svoj rad odgovoran je pročelniku Odjela i vijeću Odjela.

Uvjeti:

Potreban broj izvršitelja: u skladu s brojem ustrojbenih jedinica

Uvjeti:
- doktor medicine ili zdravstveni djelatnik medicinsko-laboratorijske struke izabran

u znanstveno-nastavno zvanje i zaposlen na Odjelu i u nastavnoj bazi u kojoj je
smješten laboratorij/simulatorij

- propisani Pravilnikom Odjela.

Potreban broj izvršitelja: u skladu s brojem ustrojbenih jedinica
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III.  ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA I SURADNIČKA ZVANJA

1. RADNO MJESTO I. VRSTE - REDOVITI PROFESOR- IZVANREDNI
PROFESOR- DOCENT

Poslovi:
- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju

u znanstvenu granu za koju je izabran sukladno nastavnom programu Odjela;
- potiče studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i

usavršavanje;
- nositelj je kolegija na preddiplomskim i diplomskim sveučilišnim studijima

studija
- mentor je studentima preddiplomskog i diplomskog studija, pristupnicima za

stjecanje doktorata znanosti, sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu tih
radova;

- obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu;

- sudjeluje u donošenju programa i plana nastave, predlaže, razrađuje i provodi
odgovarajuće metode praćenja i vrednovanja tog rada;

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje
udžbenike i priručnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i
pomagala;

- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraživačkom ili stručnom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine se o naobrazbi znanstvenog podmlatka;

- sudjeluje u izboru mlađih suradnika i kreiranju sveukupne kadrovske politike u
svojoj ustrojbenoj jedinici i na Odjelu;

- kao stručnjak aktivno sudjeluje u sklopu svoje struke, objavljuje stručne članke i
brine se za izobrazbu stručnog podmlatka;

- sudjeluje u radu stručnih tijela i tijela uprave Odjela;
- usavršava se prateći razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoške teorije i

prakse;
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada određene od strane tijela uprave

Odjela.

Uvjeti:
- propisani Zakonom i drugim važećim propisima.
Potreban broj izvršitelja: određen temeljem studijskog programa i izvedbenog plana
nastave
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2. RADNO MJESTO I. VRSTE - VIŠI PREDAVAČ- PREDAVAČ

Poslovi:
- organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Odjela;
- samostalno izvodi predavanja, seminare i vježbe na predmetima na kojima se ne

zahtijeva znanstveni pristup;
- potiče studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i

usavršavanje;
- sudjeluje u donošenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog područja,

predlaže razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja nastave iz tog
područja;

- sudjeluje u izradi godišnjeg nastavnog plana Odjela;
- mentor je studentima preddiplomskog studija;
- u dogovoru s nositeljem predmeta koji zahtjeva znanstveni pristup obavlja ispite i

druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu;
- samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima piše udžbenike i

priručnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala;
- sudjeluje u radu tijela uprave Odjela;
- usavršava se prateći razvitak svog stručnog područja te nastavne teorije i prakse;
- obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga svoga rada određene od

tijela uprave Odjela, Stručnog vijeća, katedre i predstojnika ustrojbene jedinice.

Uvjeti:
- poželjno iskustvo u nastavi i 5 godina radnog iskustva,
- propisani Zakonom i drugim važećim propisima.

Potreban broj izvršitelja: određen temeljem studijskog programa i izvedbenog plana
nastave

3. RADNO MJESTO I. VRSTE - POSLIJEDOKTORAND- ASISTENT

 Poslovi:
- sudjeluje u izvođenju dijelova nastavnog procesa odgovarajuće znanstvene

discipline odnosno znanstvenog područja;
- sudjeluje u izradi godišnjeg nastavnog plana Odjela;
- organizira i izvodi praktični rad (vježbe) i stručnu praksu u sklopu nastavnog

procesa pod nadzorom nastavnika;
- izvodi seminare i vježbe za studente;
- asistent i poslijedoktorand vode samostalno seminarsku nastavu koju im

povjerava nastavnik odnosno katedra;
- poslijedoktorand prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe

mora održati godišnje najmanje dva predavanja pod nadzorom nastavnika;
- vodi kolokvije i druge oblike trajne provjere znanja studenata i pomaže u

provođenju ispita pod nadzorom nastavnika;
- poslijedoktorand može samostalno voditi ispite;
- poslijedoktorand vodi studente u izradi diplomskih radova i potiče ih na

samostalni rad;
- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada;
- sudjeluje u unapređenju svoje struke objavljujući znanstvene odnosno stručne

radove;
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- sudjeluje u praćenju i vrednovanju nastavnog rada;
- sudjeluje u radu povjerenstava;
- usavršava se prateći razvitak svoje znanstvene discipline i struke, te nastavne

teorije i prakse;
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada određene od strane tijela uprave

Odjela, Stručnog vijeća, katedre i predstojnika ustrojbene jedinice.

Uvjeti:
- završen odgovarajući preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij,
- poznavanje rada na računalu,
- dobre komunikacijske vještine,
- znanje engleskog jezika,
- ostali uvjeti propisani Zakonom i drugim važećim propisima.

Potreban broj izvršitelja: određen temeljem studijskog programa i izvedbenog plana
nastave

4. ZNANSTVENI NOVAK

Poslovi:
- sudjeluje u radu na projektu;
- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada u najmanje 50%

radnog vremena;
- sudjeluje u izvođenju dijela nastave koju mu povjeri katedra pod nadzorom

nastavnika;
- sudjeluje u izradi godišnjeg nastavnog plana Odjela;
- radi na svom usavršavanju prateći razvitak struke;
- vodi evidenciju o svom radu;
- sudjeluje u radu tijela uprave Odjela;
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri mentor, katedra i predstojnik ustrojbene

jedinice.

Uvjeti:

- propisani Zakonom i drugim važećim propisima.
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IV. SURADNICI U NASTAVI

IV. 1. RADNO MJESTO II./ III. VRSTE – viši tehničar, viši laborant / laborant,
tehnički suradnik

Poslovi:
- priprema materijal za izvođenje nastave i stručnog rada;
- održava radno mjesto urednim te pribor čistim;
- obavlja tehničke poslove u svezi s organizacijom pismenih, praktičnih i drugih

ispita;
- brine za laboratorijske uređaje i odgovara za ispravnost uređaja kojim rukuje;
- obavlja sve tehničke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu i izvođenje

svih oblika nastave;
- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti:
- završena odgovarajuća srednja škola ili odgovarajući preddiplomski sveučilišni

ili stručni studij,
- jedna godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- probni rad dva mjeseca.

Potreban broj izvršitelja: određen temeljem studijskog programa i izvedbenog plana
nastave.
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V. ADMINISTRATIVNA RADNA MJESTA

1. URED PROČELNIKA ODJELA -  TAJNIK/CA PROČELNIKA ODJELA
– RADNO MJESTO STRUČNI SURADNIK I. VRSTE / VIŠI STRUČNI
REFERENT (OSTALA RADNA MJESTA II. VRSTE)

Poslovi:
- obavlja administrativne poslove za pročelnika Odjela, zamjenika i pomoćnike

pročelnika Odjela;
- obavještava o sastancima koje imenovani sazivaju te brine o pravovremenom

prosljeđivanju dokumenata i informacija koje joj upute;
- prisustvuje sjednicama Kolegija odjela te Vijeća odjela i izrađuje zapisnike;
- izrađuje ugovore o suradnji sa sastavnicama Sveučilišta u Splitu, izrađuje

izvješća o nastavnim opterećenjima nastavnika i prikuplja izvješća o nastavnoj
opterećenosti nastavnika sa drugih sastavnica i o tome obavještava službu
računovodstva Sveučilišta;

- vodi brigu o čuvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala;
- vodi urudžbeni zapisnik, zaprima ulaznu i otprema izlaznu poštu, knjigu ulaznih

faktura, vrši interno uručivanje, zaprima i šalje elektronsku poštu;
- radi u programu centralnog obračuna plaća (COP), ažurira podatke o

zaposlenicima, obavlja promjene u sustavu COP-a koje se tiču zaposlenika
Odjela, te promjene na HZZO i HZMO i o tome obavještava službu
računovodstva Sveučilišta;

- izdaje putne naloge i vodi knjigu evidenciju o njima;
- izrađuje pojedinačne odluke o godišnjim odmorima i vodi evidenciju nazočnosti

rada zaposlenika;
- prikuplja podatke o zaposlenicima (za jubilarne nagrade, trošak prijevoza, dar za

djecu i dr.) koje dostavlja na obradu Kadrovskoj službi;
- obavlja organizacijske i tehničke poslove protokola u pripremi službenih posjeta

Odjelu te organizira dolazak i smještaj gostujućih nastavnika;
- brine o nabavci putnih karata, kancelarijskog i potrošnog materijala;
- obavlja i druge zadatke koje mu povjere pročelnik Odjela, zamjenik, pomoćnici i

tajnik Odjela.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij društvenog ili humanističkog usmjerenja
ili
završen preddiplomski sveučilišni studij društvenog ili humanističkog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na računalu,
- dobre komunikacijske vještine,
- znanje engleskog jezika,
- probni rad šest mjeseci.

Potreban broj izvršitelja: 2
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SLUŽBA ZA SVEUČILIŠNE I STRUČNE STUDIJE

2. VODITELJ/ICA REFERADE - POLOŽAJ I. VRSTE - VODITELJ
USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- koordinira i odgovara za rad službe;
- izrađuje izvješća, osvrte, analize i ankete za potrebe Odjela;
- priprema rješenja o statusnim pitanjima studenata;
- koordinator je za Državnu maturu;
- koordinator je za ISVU, pored ISVU koordinatora  iz Informatičke službe;
- koordinator je postupka pribavljanja, aktiviranja i distribucije studentskih

iskaznica;
- sudjeluje u organiziranju provođenja razredbenih ispita;
- sudjeluje u izradi natječaja za upis studenata i organizira upise studenata sa

službenicima u referadi;
- sudjeluje u izradi diploma i dodatka diplomi;
- tumači provedbu odluka nadležnih tijela koja se tiču studentske problematike;
- sudjeluje u radu odbora i povjerenstava Odjela te tijela uprave kad se raspravlja o

pitanjima nastave i studenata;
- prima stranke, daje im objašnjenja i tumači nastavnu problematiku;
- sudjeluje u radu Centra za razvoj karijera i cjeloživotno obrazovanje Odjela;
- provjerava vjerodostojnost diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili

nastavak obrazovanja;
- vodi brigu da se odgovarajuće obavijesti za studente oglase na web stranici

Odjela i oglasnim pločama za studente;
- obavlja i druge poslove koje po djelokrugu spadaju u rad službe za nastavu, a

koje mu/joj povjere pomoćnik pročelnika za nastavu, tajnik Odjela i druge
nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- pet godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- poznavanje engleskog jezika,
- probni rad šest mjeseci.

Poželjan uvjet: poznavanje rada u aplikacijama ISVU i MOZVAG

Potreban broj izvršitelja: 1.
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3. VODITELJ/ICA ISPOSTAVE ZA STUDENTSKA PITANJA - POLOŽAJ II.
VRSTE

Poslovi:
- sudjeluje u postupku upisa studenata i provedbi razredbenih ispita;
- obavlja elektronsku obradu podataka o upisanim studentima i vodi odgovarajuću

arhiv;
- izdaje potvrde i uvjerenja studentima (prijepise ocjena, potvrde o diplomiranju);
- radi na poslovima informacijskih sustava za podršku ostvarivanja prava studenata

na subvencioniranu prehranu;
- organizira provedbu ispitnih rokova i obavještava studente i nastavnike o

vremenu i mjestu održavanja ispita te evidentira zauzetost prostornih kapaciteta;
- priprema prijave  za ispite, ispostavlja i distribuira ispitne zapisnike;
- unosi rezultate ispita u ISVU;
- obavlja pripreme za testiranje godine (pregled izvršenih obaveza) i provjerava

uvjete pristupa obrani završnih/diplomskih radova;
- sudjeluje u organizaciji promocije studenata;
- početkom akademske godine provjerava status studenata i o tome obavještava

nadređenu osobu;
- pohranjuje i vrši razlučivanje građe ispisanih i diplomiranih studenata;
- pomaže u izradi izvješća, osvrta, analiza i anketa za potrebe Odjela;
- zaprima i odgovara na upite studenata putem telefona i e-maila;
- obavlja i druge poslove koje po djelokrugu spadaju u rad službe za nastavu, a

koje mu/joj povjere pročelnik, zamjenik pročelnika, pomoćnik pročelnika i tajnik
Odjela.

Uvjeti:
- završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij,
- tri godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- probni rad tri mjeseca.

Potreban broj izvršitelja: 1

Poželjan uvjet: poznavanje rada u aplikacijama ISVU i MOZVAG

4. VODITELJ/ICA ODSJEKA - POLOŽAJ II. VRSTE

Poslovi:
- sudjeluje u postupku upisa studenata i provedbi razredbenih ispita;
- organizira provedbu ispitnih rokova i obavještava studente i nastavnike o

vremenu i mjestu održavanja ispita te evidentira zauzetost prostornih kapaciteta;
- priprema prijave za ispite, ispostavlja i distribuira ispitne zapisnike unosi

rezultate ispita u ISVU;
- unosi rezultate ispita u ISVU;
- izdaje potvrde o studentskom statusu;
- dostavlja popis upisanih studenata Sveučilišnoj knjižnici;
- vodi evidenciju o studentskim upisninama i školarinama;
- radi na pripremi dosjea za promociju i organizaciji promocije studenata;
- obavlja sve administrativne poslove vezane uz rad studentske referade;
- sudjeluje u postupku izbora studenata u Studentski zbor;
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- obavlja i druge poslove koje po djelokrugu spadaju u rad službe za nastavu i
financija, a koje mu/joj povjere pomoćnik pročelnika za nastavu i druge nadležne
osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij ,
- poznavanje rada na osobnom računalu (Word i Excel),
- jedna godina radnog iskustva,
- probni rad tri mjeseca.

Poželjan uvjet: poznavanje rada u aplikacijama ISVU i MOZVAG

Potreban broj izvršitelja: 2
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SLUŽBA KADROVSKIH I OPĆIH POSLOVA

5. VODITELJ SLUŽBE KADROVSKIH I OPĆIH POSLOVA - POLOŽAJ I. VRSTE
-VODITELJ OSTALIH USTROJSTVENIH JEDINICA –

Poslovi:
- organizira i nadzire rad službe;
- vodi ažurnu elektronsku evidenciju nastavnika Odjela;
- daje pravna mišljenja iz područja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i

suradnika;
- obavlja postupak izbora i reizbora nastavnika;
- priprema natječaj, priprema i dostavlja pristiglu dokumentaciju stručnom

povjerenstvu za izbor;
- obavještava članove stručnih povjerenstava o postupcima izbora;
- izrađuje zapisnike i odluke;
- priprema dokumentaciju za postupak zapošljavanja;
- radi u programu centralnog obračuna plaća, ažurira podatke o

zaposlenicima, obavlja promjene u sustavu COP-a koje se tiču zaposlenika
Odjela, te promjene na HZZO i HZMO i o tome obavještava službu
računovodstva Sveučilišta;

- izdaje potvrde o nastavnim aktivnostima i druge potvrde zaposlenicima;
- u dogovoru s Upravom, izrađuje plan korištenja godišnjih odmora, izrađuje

pojedinačne odluke o godišnjim odmorima i vodi evidenciju nazočnosti rada
zaposlenika;

- obavlja sve poslove planiranja, analize i evidencije kadrova iz tog područja;
- vodi elektroničku evidenciju vanjskih suradnika u nastavi;
- izrađuje ugovore o djelu za vanjske suradnike i distribuira ih;
- sudjeluje u radu stručnih tijela Odjela i izrađuje zapisnike;
- obavlja i sve ostale srodne poslove koje mu stave u zadatak pomoćnik pročelnika

za pravne poslove i druge nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij društvenog usmjerenja,
- pet godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom računalu (Word i Excel),
- probni rad šest mjeseci.

 Potreban broj izvršitelja: 1.
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6. STRUČNI SURADNIK - RADNO MJESTO I. VRSTE

Poslovi:
- priprema i obrađuje cjelokupnu dokumentaciju iz nadležnosti Povjerenstva za

izbor nastavnika, znanstvenika i suradnika Odjela, te drugih stručnih tijela u tom
području;

- obavlja sve kadrovske poslove zaposlenika Odjela;
- vodi ažurnu elektronsku evidenciju nastavnika Odjela;
- obavlja sve poslove statističkog i informatičkog planiranja, analize i evidencije

kadrova iz tog područja;
- dostavlja potrebne kadrovske podatke nadležnoj službi za obračun plaća

zaposlenika Odjela;
- daje podatke kod odlaska radnika u mirovinu, kao i ostale podatke u svezi s

pravima iz zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja;
- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za planiranu nastavu, obradi

podataka održane nastave, organizaciji održavanja nastave izbornih predmeta te
obradi podataka za provedbu studentskih anketa;

- sudjeluje pri izradi planova i izdaje rješenja o korištenju godišnjih odmora;
- obavlja i sve ostale srodne poslove koje mu stave u zadatak pomoćnik pročelnika

za pravne poslove, tajnik Odjela i druge nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij društvenog ili humanističkog usmjerenja,
- dvije godine radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom računalu (Word i Excel),
- probni rad šest mjeseci.

 Potreban broj izvršitelja: 1.
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FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENA SLUŽBA

7. VODITELJ RAČUNOVODSTVENE SLUŽBE- POLOŽAJ I. VRSTE -
VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE
Poslovi:

- koordinira i organizira rad financijskih, računovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova;

- prati sve propise, uputstva i tumačenja u svezi s financijskim poslovima i
organizira primjenu tih propisa;

- prati, analizira, daje ocjenu o financijskim kretnjama i poslovima Odjela i prati
održavanje operativne likvidnosti u svezi s priljevom i odljevom sredstava sa žiro
računa na Odjela;

- koordinira rad obračuna, likvidacije i knjigovodstvenog evidentiranja plaća
radnika Odjela i ostalih osobnih primanja;

- sastavlja izvješće s rezultatima poslovanja za potrebe uprave Odjela i vanjskih
korisnika tih informacija kao što su Državna revizija, Ministarstvo znanosti i
obrazovanja, Ministarstvo financija, FINA, Državni zavod za statistiku, Hrvatski
zavod za zdravstveno osiguranje, Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje i dr.;

- izrađuje periodične obračune i završni račun Odjela u skladu sa Zakonom o
računovodstvu i svim pozitivnim zakonskim propisima iz oblasti financija;

- u dogovoru s dekanom i prodekanom izrađuje financijski plan poslovanja;
- odgovara za pravodobno informiranje o financijskom stanju Odjela;
- priprema i izrađuje potrebnu dokumentaciju za obračun poslovnog rezultata po

periodičnom obračunu i završenom računu;
- po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Odjela;
- obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po nalogu pročelnika Odjela i

pomoćnika pročelnika za poslovanje i nastavne baze.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- probni rad šest mjeseci.

Potreban broj izvršitelja: 1.

8. VODITELJ ODSJEKA RAČUNOVODSTVENIH POSLOVA / STRUČNI
SURADNIK - RADNO MJESTO I. VRSTE

Poslovi:

Poslovi:

- prati naplate školarina i drugih prihoda Odjela;
- prati rashode Odjela, vođenje knjige ulaznih i izlaznih računa;
- prati aktivnosti  (prihode i rashode) cjeloživotnog obrazovanja;
- prati aktivnosti (prihode i rashode) institucijskih projekata;
- prati utrošena namjenska sredstva  programskog financiranja MZO;
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- priprema tablice isplate realizirane nastave za isplatu vanjske suradnje i dostavlja
ih računovodstvu Sveučilišta;

- priprema zahtjeve za pokretanje nabave, roba, opreme, radova i usluga, te brine o
operativnom izvršenju svih zaprimljenih dokumenata/računa  i dostavlja ih službi
nabave Sveučilišta;

- u urudžbenom zapisniku sustava Konto odobrava potvrdu izvršenja e-računa
- priprema zapisnike o nabavljenoj/isporučenoj laboratorijskoj i informatičkoj

opremi i ostalo;
- dostavlja nastavna opterećenja nastavnika Odjela drugim sastavnicama Sveučilišta

i pribavlja nastavna opterećenja nastavnika s drugih sastavnica Sveučilišta, te
priprema tablice za isplate i dostavlja ih računovodstvu Sveučilišta;

- prati nastavna opterećenja i provedbu nastavnog procesa te obavještava o uočenim
razlikama planirane i realizirane nastave pomoćnika pročelnika za nastavu i
pomoćnika pročelnika za poslovanje i nastavne baze;

- sudjeluje u izradi godišnjeg Plana nabave i Financijskog plana;
- sudjeluje u postupcima javne nabave i nabave male vrijednosti;
- ima dužnost prijaviti svaki manjak neposrednom rukovoditelju;
- ima ovlaštenje potpisati blagajniče dokumente i blagajnički izvještaj;
- obavlja i druge poslove koje po djelokrugu spadaju u rad službe za računovodstvo,

a koje mu povjere pročelnik Odjela i pomoćnik pročelnika za poslovanje i
nastavne baze iz svoje nadležnosti po nalogu pročelnika Odjela i pomoćnika
pročelnika za poslovanje i nastavne baze.“

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni ili stručni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera
ili

- završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij ekonomskog smjera
- jedna godina radnog iskustva
- poznavanje rada na osobnom računalu
- probni rad tri mjeseca.

Potreban broj izvršitelja: 1.
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INFORMATIČKA SLUŽBA

9. VODITELJ INFORMATIČKE SLUŽBE- POLOŽAJ I. VRSTE - VODITELJ
USTROJSTVENE JEDINICE
Poslovi:

- organizira, koordinira i nadzire rad Informatičke službe uz osiguranje tehničkih
preduvjeta za izvođenje nastave u svakoj učionici;

- obavlja stručne poslove u području planiranja, održavanja i sigurnosti računalno-
komunikacijske infrastrukture ustanove;

- sudjeluje u radu tijela Odjela;
- izrađuje godišnji plan nabave nove opreme i planira financijska sredstva za

nabavu iste opreme;
- nabavlja, implementira i održava programsku podršku;
- koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, razvoju i održavanju informacijskih

servisa ustanove;
- sudjeluje u postupku organiziranja promocije Odjela: podatke iz ISVU sustava

priprema za izradu diploma i dodataka diplomi;
- sudjeluje u postupku izrade studentskih iskaznica;
- pruža tehničku podršku sustavu ISVU i MOZVAG;
- sudjeluje u planiranju i realizaciji e-learninga (udaljeno učenje);
- planira i organizira provedbu osnovne informatičke edukacije kadrova Odjela;
- brine o stručnom usavršavanju osoblja Informatičke službe;
- sudjeluje u sastavljanju informatičkih rješenja za znanstvenoistraživački rad;
- izrađuje dokumentaciju informatičkog sustava;
- surađuje s vanjskim srodnim sustavima (CARNet);
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave;
- za svoj rad odgovara Upravi.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera,
- tri godine radnog iskustva na poslovima IT,
- znanje engleskog jezika,
- probni rad šest mjeseci.

Poželjan uvjet: poznavanje rada u aplikacijama ISVU i MOZVAG

Potreban broj izvršitelja: 1

10.STRUČNI SURADNIK / VODITELJ ODSJEKA - RADNO MJESTO I. VRSTE /
RADNO MJESTO II. VRSTE – (administriranje poslužitelja i lokalne mreže)
Poslovi:

- osigurava tehničke preduvjete za izvođenje nastave u svakoj učionici;
- sudjeluje u postupku organiziranja promocije Odjela: podatke iz ISVU sustava

priprema za izradu diploma i dodataka diplomi;
- pribavlja, aktivira te uručuje X-ice za studente o čemu vodi evidenciju;
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i održavanja telekonferencijskih

sustava;
- sudjeluje u planiranju i realizaciji e-learninga (udaljeno učenje);
- pruža tehničku podršku sustavu ISVU i MOZVAG;
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- održava operacijski sustav poslužitelja; obavlja godišnju provjeru uređaja i
nadogradnju sustava;

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i održavanja računalne mreže i
osobnih računala;

- brine o pohrani nabavljene računalne i informatičke opreme,
- sudjeluje u poslovima inventure;
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice;
- za svoj rad odgovara tajniku Odjela, pomoćnicima, zamjeniku i pročelniku

Odjela.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomskim sveučilišni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera ili završen
preddiplomski sveučilišni studij tehničkog smjera,

- iskustvo na poslovima IT,
- znanje engleskog jezika,
- probni rad tri mjeseca.
Poželjan uvjet: poznavanje rada u aplikacijama ISVU i MOZVAG

Potreban broj izvršitelja: 2

11. INFORMATIČKI REFERENT - RADNO MJESTO III. VRSTE

Poslovi:

- održava računala korisnika u ustanovi, nastavna računala i informatičke učionice;
- obavlja poslove administriranja korisničkih računa u ustanovi;

- popravlja kvarove na osobnim računalima i pratećoj elektroničkoj opremi;
- održava i instalira programske pakete, te vodi dokumentaciju o istima;

- pomaže u radu radnicima na računalnoj opremi;
- obavlja poslove realizacije videokonferencija;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja službe i odsjeka;
- za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i odsjeka;

Uvjeti:
- SSS tehničkog ili informatičkog usmjerenja,

- znanje engleskog jezika
Potreban broj izvršitelja: 2
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KNJIŽNICA

12. POLOŽAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE/
RADNO MJESTO I. VRSTE – DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR
Poslovi:

- sudjeluje u pripremi studentskih anketa te obavlja poslove provedbe istih;
- prikuplja studentske ankete te ih dostavlja Centru za unaprjeđenje kvalitete

Sveučilišta;
- sudjeluje u radu Povjerenstva za literaturu/izdavačku djelatnost Odjela;
- brine o uspostavi i unošenju podataka u digitalni repozitorij o završnim i

diplomskim radovima studenata te upisuje i druge podatke;
- prati i analizira znanstvenu produkciju Odjela, izrađuje izvješća i statističke

obrasce;
- planira, organizira i rukovodi radom Knjižnice te stručno nadzire obavljanje svih

knjižničnih poslova;
- sudjeluje u odabiru građe i realizaciji njene nabave;
- pretražuje baze podataka i izrađuje citatnu analizu;
- vodi brigu o suradnji sa srodnim knjižnicama;
- prati i primjenjuje promjene znanstvenih informacija u mrežnom okruženju;
- planira i uvodi nove usluge;
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave.

Uvjeti:
- VSS smjer knjižničarstvo ili diploma drugog fakulteta uz položeni stručni ispit za

diplomiranog knjižničara,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- pet godina radnog iskustva,
- poznavanje i korištenje metodologije znanstvenog rada
- probni rad šest mjeseci.

Potreban broj izvršitelja: 1
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URED ZA ZNANOST, NASTAVU I MEĐUNARODNU SURADNJU

13. POLOŽAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- koordinira rad Ureda i obavještava Upravu o mogućnosti prijave na sve vrste

projekata
- potiče zaposlenike na znanstvenu djelatnost i sudjeluje u administrativnim

poslovima prijave i realizacije međunarodnih i domaćih projekata
- obavlja stručno-administrativne poslove vezano uz međunarodnu suradnju i

znanstveno-istraživački rad
- prikuplja podatke o znanstvenoj aktivnosti nastavnika, izrađuje izvješća i prati

uspješnost
- obavlja aktivnosti u svezi organizacije stručnih i znanstvenih kongresa
- priprema tablice isplate realizirane nastave i dostavlja ih računovodstvu

Sveučilišta;
- dostavlja nastavna opterećenja nastavnika Odjela drugim sastavnicama Sveučilišta

i pribavlja nastavna opterećenja nastavnika s drugih sastavnica Sveučilišta;
- prati nastavna opterećenja i provedbu nastavnog procesa te obavještava o uočenim

razlikama planirane i realizirane nastave pomoćnika pročelnika za nastavu i
pomoćnika pročelnika za financije;

- prema podacima iz izvedbenih planova evidentira zauzetost učionica i nastavnika,
unosi dostavljene rasporede u informatičku aplikaciju Odjela;

- vodi evidenciju nastavnika u ISVU sustavu;
- obavlja poslove vezane uz unaprjeđenje kvalitete nastavnog procesa na Odjelu,
- sudjeluje u izradi i promjeni planova za programe cjeloživotnog obrazovanja

zdravstvenih radnika;
- sudjeluje u radu Povjerenstva za literaturu/izdavačku djelatnost Odjela te obavlja

druge poslove vezane za unaprjeđenje izdavačke djelatnosti Odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- pet godina radnog iskustva,
- poznavanje i korištenje metodologije znanstvenog rada,
- probni rad šest mjeseci.
Prednost imaju kandidati sa stečenim znanstvenim stupnjem doktora znanosti,
stečenom ECDL diplomom i završenom edukacijom o pisanju i provedbi EU
projekata

Potreban broj izvršitelja: 1
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14. STRUČNI SURADNIK - RADNO MJESTO I. VRSTE

Poslovi:
- pomaže pročelnicima odsjeka i katedri u pripremi sastanaka i obrađuje

cjelokupnu dokumentaciju iz nadležnosti odsjeka i katedri Odjela;
- sudjeluje u izradi izvedbenih rasporeda Odjela;
- sudjeluje u postupku izbora studenata u Studentski zbor;
- vodi evidenciju nastavnika u ISVU sustavu;
- priprema tablice isplate realizirane nastave i dostavlja ih računovodstvu

Sveučilišta;
- dostavlja nastavna opterećenja nastavnika Odjela drugim sastavnicama;

Sveučilišta i pribavlja nastavna opterećenja nastavnika s drugih sastavnica
Sveučilišta;

- prati nastavna opterećenja i provedbu nastavnog procesa te obavještava o uočenim
razlikama planirane i realizirane nastave pomoćnika pročelnika za nastavu i
pomoćnika pročelnika za financije;

- prema podacima iz izvedbenih planova evidentira zauzetost učionica i nastavnika,
unosi dostavljene rasporede u informatičku aplikaciju Odjela;

- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za planiranu nastavu, obradi
podataka održane nastave, organizaciji održavanja nastave izbornih predmeta te
obradi podataka za provedbu studentskih anketa;

- obavlja poslove međunarodne suradnje i sudjeluje u organiziranju znanstvenih
skupova sudjeluje u radu stručnih tijela Odjela i izrađuje zapisnike;

- sudjeluje u administrativnom pisanju i vođenju dokumentacije projekata;
- prikuplja podatke o planiranoj i realiziranoj nastavi na odsjeku;
- koordinira rad s mentorima za studente svoga odsjeka;
- organizira i održava stručne sastanke;
- obavlja i sve ostale srodne poslove koje mu stave u zadatak pomoćnik pročelnika,

a koje mu povjere pomoćnik pročelnika za nastavu, neposredni rukovoditelj i
druge nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- dvije godine radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom računalu
- probni rad šest mjeseci.

Poželjan uvjet je završena edukacija o pisanju i provedbi EU projekata i ECDL
diploma

 Potreban broj izvršitelja: 2.
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CENTAR ZA RAZVOJ KARIJERA I CJELOŽIVOTNO OBRAZOVANJE

15. POLOŽAJ I. VRSTE - VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE

Poslovi:
- planiranje i razvoj karijera studenata od početka studija pa nadalje;
- pružanje potpore studentima putem savjetovanja i usmjeravanja te pomoći

prilikom učenja;
- posredovanje između studenata i poslodavaca s krajnjim ciljem povećanja

efikasnosti i učinkovitosti zapošljavanja mladih tijekom i nakon studija;
- umrežavanje studenata, poslodavaca i alumnija;
- edukacija studenata o tržištu rada i zapošljavanju;
- suradnja s centrima drugih visokoobrazovnih institucija;
- surađuje s Hrvatskim zavodom za zapošljavanje i ostalim relevantnim dionicima
- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveučilišni studij,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- pet godina radnog iskustva,
- probni rad šest mjeseci.

Potreban broj izvršitelja: 1

16. Stručni suradnik - radno mjesto I. vrste
Poslovi:

- pružanje potpore studentima putem savjetovanja i usmjeravanja;
- prikuplja podatke o aktivnostima Centra i izrađuje izvješća;
- sudjeluje u radu stručnih tijela Odjela i izrađuje zapisnike;
- obavlja i sve ostale srodne poslove koje mu stave u zadatak pomoćnik pročelnika,

neposredni rukovoditelj i druge nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij, ili preddiplomski i diplomski

sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij
društvenog smjera ili završen preddiplomski sveučilišni studij društvenog smjera,

- znanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom računalu,
- dvije godine radnog iskustva,
- probni rad tri mjeseca.

Potreban broj izvršitelja: 2
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URED ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM

17. Stručni suradnik - radno mjesto I. vrste
Poslovi:

- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za osiguranje kvalitete na
Odjelu

- izrađuje izvješća o osiguranju kvalitete na Odjelu;
- sudjeluje u radu stručnih tijela Odjela i izrađuje zapisnike;
- sudjeluje u izradi statističkih izvješća o studentskom vrednovanju osoblja i

različitih službi Odjela
- sudjeluje u izradi strateških dokumenata Odjela vezanih uz osiguravanje kvalitete
- organizira i održava stručne sastanke Odbora za kvalitetu
- obavlja i sve ostale srodne poslove koje mu stave u zadatak pomoćnici pročelnika,

neposredni rukovoditelj i druge nadležne osobe.

Uvjeti:
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni ili stručni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveučilišni studij društvenog ili humanističkog
usmjerenja,

- dvije godine radnog iskustva,
- poznavanje rada na osobnom računalu (Word i Excel),
- probni rad šest mjeseci.

 Potreban broj izvršitelja: 1.


