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Temeljem c¢lanaka 14. 15. i 16. Statuta SveuciliSta Algebra, a u skladu sa Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Senat Sveudilista Algebra na svojoj 4. sjednici, odrzanoj dana 26.
03. 2024. godine, donosi

1.

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
USTROJU RADNIH MJESTA NA SVEUCILISTU
ALGEBRA

OPCE ODREDBE

(1)

(2)

3)

(1)

(1)

Clanak 1.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta na Sveudcilistu Algebra (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutrasnja organizacija Sveucilista Algebra, ustroj radnih mjesta, uvjeti
koje moraju ispunjavati kandidati za obavljanje poslova u organizacijskim jedinicama, a koji spadaju
u registriranu djelatnost Sveucilista Algebra, te radne procedure.

Opisi radnih mjesta i organizacijska shema prema ustroju utvrdenom unutar ovog Pravilnika
predstavljaju dodatak Pravilniku. Opisi radnih mjesta koristiti ¢e se i kao dopuna ugovora o radu za
zaposlenike radi definiranja njihovih temeljnih zaduzenja.

Rektor Sveudilista Algebra ovlasten je u organizacijskom smislu izvoditi izmjene broja zaposlenih te
strukture radnih mjesta i uvoditi novih organizacijskih jedinca uz odobrenje Senata sukladno Statutu
Sveucilista Algebra i uz obvezu izmjene ovog Pravilnika ukoliko je ona nuzna kako bi se opisalo
stvarno stanje unutar organizacije.

Clanak 2.

SveuciliSte Algebra svoju unutradnju organizaciju izgraduje sukladno Statutu i Strategiji razvoja,
koriste¢i u najvecoj mjeri resurse koje joj osigurava Osnivac.

Clanak 3.

Sveuciliste Algebra potvrduje da najvecu internu vrijednost organizacije predstavljaju njeni
zaposlenici. U tom smislu strate$ki je interes SveuciliSta Algebra nastaviti izgradivati svoj kadar kroz
izgradnju organizacijske i radne kulture, ali isto tako i stru¢nih znanja i visoke struéne i/ili znanstvene
specijaliziranosti.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

(1)

Clanak 4.

Za izvodenje registriranih djelatnosti na SveuciliStu Algebra ustrojavaju se dva podsustava: poslovni i
akademski s organizacijskim jedinicama kako slijedi:

AKADEMSKI | OBRAZOVNI PODSUSTAYV

1. Glavno tajnistvo

2. Prorektorat za kvalitetu

3. Prorektorat za nastavu i studente
a. Sveucilisni odjeli

i. Studiji
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b. Katedre

4. Prorektorat za medunarodnu suradnju

a. Medunarodna suradnja

5. Prorektorat za znanost i istrazivanje

a. PodrSka znanstveno-istrazivackoj djelatnosti

b. Medunarodni znanstveno-istrazivacki projekti

6. Sektor za struéne sluzbe

7.

a. Studentska referada
b. Ured za podrsku nastavi
c. Centar karijera
d. Centar za podrsku studentima
e. Khnijiznica
f. Zavod za kvalitetu obrazovanja
Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja odraslih
a. Razvoj obrazovnih sadrzaja
b. Razvoj predavaca
c. Regrutacija i selekcija predavaca

d. Dokumentacija

POSLOVNI PODSUSTAYV

1.

© © N o g M w0 N

Sektor kontrolinga i financija

Sektor raCunovodstva

IT sektor

Sektor upravljanja projektima

Sektor prodaje cjelozivotnog obrazovanja

Sektor prijave i provedbe EU projekata

Sektor upravljanja marketinskim komunikacijama
Sektor upravljanja objektima i uredom

Sektor za upravljanje ljudskih resursima

a

ALGEBRA

SVEUCILISTE

(2) Dio djelatnika u ovim jedinicama, posebno u poslovhom podsustavu, mozZe biti zaposlen kod
Osnivaga i pruzati potporu djelovanju Sveucilista Algebra, a Sto ¢e biti regulirano financijskim

odnosima. Osniva€ i Sveuciliste Algebra ne¢e u tom smislu sklapati posebne ugovore.

3.

AKADEMSKI PODSUSTAYV

GLAVNO TAJNISTVO

Clanak 5.

(1) Organizacijska jedinica Glavnog tajniStva svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih aktivnosti kako
slijedi:
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Upravljanje sluzbenom dokumentacijom SveuciliSta Algebra

pripremanje, pisanje i azuriranje dokumentacije SveuciliSta, uskladene sa zakonom i drugim
relevantnim aktima

informiranje svih dionika o objavi akata Sveucilista
upravljanje sjednicama Senata
pripremanje poziva na sjednice i pripremanje dnevnog reda

sastavljanje zapisnika sa sjednica

Pracéenje prilika i predlaganje kljuénih strateskih partnerstava i projekata

praéenje prilika za razvoj ustanove te sudjelovanje u pripremi projektnih prijedloga, u suradniji sa
drugim odjelima

prepoznavanije i okupljanje strateskih partnera za provedbu projekata
sudjelovanje u realizaciji klju€nih razvojnih projekata, u ulozi stru¢njaka

predstavljanje ustanove na domacim i medunarodnim skupovima u visokom obrazovanju, odnosno
sudjelovanje u izradi normativnih akata kao predstavnica ustanove

PROREKTORAT ZA KVALITETU

(1)

(2)

Clanak 6.

Organizacijsku jedinicu Prorektorat za kvalitetu vodi Prorektor/ica za kvalitetu koji/a se imenuje od
strane Rektora uz suglasnost Senata. Opis posla Prorektora/ice za kvalitetu nalazi se u Prilogu 3
ovog Pravilnika.

Organizacijska jedinica Prorektorata za kvalitetu svoju djelatnost obavlja unutar klju¢nih aktivnosti
kako slijedi:

vodenje brige o svim segmentima osiguravanja kvalitete od pripreme dokumentacije do provedbe
dogovorenih aktivnosti za osiguravanije kvalitete

sudjelovanje i organiziranje te provedba dijelova zadataka kod izmjena i dopuna studijskih
programa, inicijalnih akreditacija programa, reakreditacija, inicijalnih akreditacija sveucilista,
zdruzenih studija, double-degree programa

vodenje Odbora za kvalitetu
provodenje i dokumentiranje unutarnje prosudbe sustava osiguravanja kvalitete

koordiniranje aktivnosti i priprema potrebne dokumentacije u postupku vanjske prosudbe sustava
osiguravanja kvalitete

predlaganje smjernica za razvoj studija, programa i ustanove

PROREKTORAT ZA NASTAVU | STUDENTE

(1)

(2)

Clanak 7.

Organizacijsku jedinicu Prorektorat za nastavu i studente vodi Prorektor/ica za nastavu i studente
koji/a se imenuje od strane Rektora uz suglasnost Senata. Opis posla Prorektora/ice za nastavu i
studente nalazi se u Prilogu 3 ovog Pravilnika.

Organizacijska jedinica Prorektorata za nastavu i studente svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih
aktivnosti kako slijedi:

osiguravanje kvalitete provedene nastave i ispita

identifikacija razvojnih potreba nastavnika te realizacija osposobljavanja i usavrSavanja nastavnika
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koordiniranje pripreme i organizacije semestralne nastave

pripremanje podataka za isplatu honorara vanjskim suradnicima

SVEUCILISNI ODJELI | STUDIJI

3)

(4)

Sveudilisni odjel se osniva kao skup srodnih studijskih program, a Cine ju proCelnik/ca sveugiliSnog
odjela i voditelji/ica studija koji vode studije unutar sveuciliSnog odjela. Ove funkcije imenuju se od
strane Rektora uz suglasnost Senata. Opisi poslova Procelnika/ice i Voditelja/ice studija nalaze se u
Prilogu 3 ovog Pravilnika.

Organizacijska jedinica sveuciliSnih odjela svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih aktivnosti kako
slijedi:

razvijanje studija i upravljanje aktivnostima na studijskom programu

iniciranje i koordinacija promjena studijskog programa

pracenje kvalitete studija

sudjelovanje u promotivnim aktivnostima studija

KATEDRE

(5)

(6)

Katedra se osniva za srodne studijske discipline, a €ine ju voditelj/ica, nastavnici/e i suradnici/e
Sveugilista Algebra uklju¢eni u nastavni proces na tim disciplinama. Voditelja/icu katedre imenuju
Rektor uz suglasnost Senata. Opis posla Voditelja/ice katedre nalaze se u Prilogu 3 ovog
Pravilnika.

Katedre predstavljaju organizacijsku jedinicu Sveucilista Algebra u kojima se obavljaju sliedece
kljuéne aktivnosti:

priprema prijedloga nastavnih planova i programa te njihovih izmjena i dopuna u okviru studijskih
disciplina koje spadaju u pojedine katedre

sudjelovanje u detektiranju, izboru i razvoju nastavnog kadra
osiguravanje kvalitete ispitnih pitanja i provedenih ispita iz domene sadrzaja katedre
koordinacija osobnog razvoja i kvalitete nastave predavac¢a (u suradnji sa ostalim odjelima)

predlaganje struénih i znanstvenih projekata iz domene sadrzaja studijskih disciplina koje pokriva
pojedina katedra

provodenje nastavne djelatnosti, stru¢nih i znanstvenih istrazivanja i projekata
predlaganje kadrovskih rieSenja u okviru djelovanja katedri

predlaganje nabavke znanstvene i strune literature koja pokriva studijske sadrzaje koji spadaju u
domenu pojedine katedre

predlaganje nabavke opreme i programskih proizvoda potrebnih za realizaciju studijskih sadrzaja
koje pokriva pojedina katedra

ostali poslovi u cilju unapredenja nastavne djelatnosti Sveucilista Algebra u skladu sa zakonom i
Statutom Sveudilista Algebra

PROREKTORAT ZA MEDUNARODNU SURADNJU

(1)

Clanak 8.

Organizacijsku jedinicu Prorektorat za medunarodnu suradnju vodi Prorektor/ica za medunarodnu
suradnju koji/a se imenuje od strane Rektora uz suglasnost Senata. Opis posla Prorektora/ice za
medunarodnu suradnju nalazi se u Prilogu 3 ovog Pravilnika.
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(2) Organizacijska jedinica Prorektorata za medunarodnu suradnju svoju djelatnost obavlja unutar

kljuénih aktivnosti kako slijedi:

iniciranje  medunarodne suradnje i potpisivanje medunarodnih ugovora sa obrazovnim,
znanstvenim, istrazivackim i drugim institucijama

organizacija izrade i odrzavanja te priprema sadrzaja za broSure i materijale na stranom jeziku
organizacija nastupa na stranim sajmovima i posjete stranim sveucilistima

organizacija International Weekenda i slinih evenata

MEDUNARODNA SURADNJA

koordiniranje medunarodnim Skolama i procesom internacionalizacije
regrutiranje, savjetovanje i upisivanje stranih studenata
koordinacija aktivhosti na projektima vezanima uz internacionalizaciju te studentske mobilnosti

osmiSljavanje i realizacija aktivnosti za studente u svrhu poticanja odlazne medunarodne
mobilnosti

dogovaranje i provodenje suradnje s medunarodnim partnerima i drugim institucijama

PROREKTORAT ZA ZNANOST | ISTRAZIVANJE

1)

(2)

Clanak 9.

Organizacijsku jedinicu Prorektorat za znanost i istrazivanje vodi Prorektor/ica za znanost i
istrazivanje koji/a se imenuje od strane Rektora uz suglasnost Senata, a ¢ine ju prorektor/ica za
znanost i istrazivanje, voditelj/ica i koordinator/ica za znanost i istrazivanje. Opisi poslova sve tri
funkcije nalaze se u Prilogu 3 ovog Pravilnika.

Organizacijska jedinica Prorektorata za znanost i istrazivanje svoju djelatnost obavlja unutar klju¢nih
aktivnosti kako slijedi:

predlaganje dugorocnih i kratkoro€nih znanstveno-istrazivackih ciljeva ustanove
nadziranje ostvarivanja znanstvenih i istraZivackih ciljeva ustanove

usmjeravanje ka povezivanju i integriranju razli¢itih podrucja i polja znanstvenog i umjetni¢kog rada
ustanove

predlaganje institucionalnih preduvjeta u pronalazenju znanstveno-istrazivackih projekata i partnera
koji bi suradivali s ustanovom uklju€ujuéi posredovanje

upravljanje aktivnostima iz podru¢ja prava intelektualnog vlasnistva u sklopu znanstveno-
istrazivackih projekata

odrzavanje repozitorija relevantnih informacija iz podrucja znanstveno-istrazivackih aktivnosti

PODRSKA ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKOJ DJELATNOSTI

nadziranje provodenja znanstvenih i istrazivackih ciljeva ustanove
pruZanje podrske nastavnicima u provedbi znanstveno-istrazivackih projekata

pruzanje podrSke nastavnicima kod izbora na znanstveno-nastavna i nastavna radna mjesta i u
naslove

MEDUNARODNI ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI PROJEKTI

priprema istrazivackih projekata i pisanje prijedloga istraZivanja
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analiziranje postojece literature, baza znanstvenih podataka i znanstvenih dostignué¢a vezanih uz

istrazivacki izazov
postavljanje hipoteze koju ée se provijeriti (dokazati ili opovrgnuti) samim istrazivanjem

detaljno planiranje istrazivanja i kreiranje dizajna istrazivanja (odluivanje o tome koje ¢e se
istrazivacke metode koristiti: eksperiment, opazanja, mjerenja i slicno)

analiziranje dobivenih podataka putem matematic¢kih i statistickih postupaka te donoSenje
zakljuCaka i objasnjenja

pisanje znanstvenih/struénih izvjestaja, knjiga i radova (¢lanaka)

objavljivanje radova u znanstvenim Casopisima i predstavljanje na znanstvenim skupovima ili
konferencijama

suradivanje u ostalim stru¢nim i istrazivackim projektima Sveudcilista

sudjelovanje na domac¢im i medunarodnim konferencijama, seminarima i radionicama

SEKTOR ZA STRUCNE SLUZBE

(1)

Clanak 10.

Organizacijska jedinica Sektora za struéne sluzbe svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih aktivnosti
kako slijedi:

organiziranje izbora za studentske predstavnike i koordinatore
odrzavanje sastanaka i koordinacija te rjeSavanje primjedbi i izazova iznesenih od strane studenata

savjetovanje studenata kod kompleksniji problema, $to ukljucuje pismene, telefonske i usmene
konzultacije sa studentima i s roditeljima

rieSavanje posebnih prituzbi i studentskih zamolbi

razvijanje organizacije koja u prvi plan stavlja fokus na studenta i njegove potrebe

STUDENTSKA REFERADA

potpora studentima u administrativnim aktivhostima (prijava/odjava ispita, pripreme podataka,
izdavanje potvrda itd.)

obavljanje poslova vezano za naplatu, ugovaranje i stipendiranje
vodenje kompletne dokumentacije studenata

priprema statusnih dokumenata koje za potporu studiranju i studentima koristi Studentska referada

KNJIZNICA

prema narudzbi kolega iz odjela za potporu nastavi i nastavnicima ili voditelja katedri i studija,
narudzba nastavnih materijala od izdavaca (uglavnom knjige)

briga oko podjele knjiga i zaduzenja studenata u Infoeduci

preuzimanje vraéenih knjiga

CENTAR ZA PODRSKU STUDENTIMA

pracenje i pravovremeno prepoznavanje studenata kojima je potrebna podrSka/savjetovanje i
proaktivno pristupanje (bilo individualno ili grupno)

aktivno pracenje studenata u radu, posebno one koji su u riziku od odustajanja/problema u
studiranju
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savjetovanje, odnosno profesionalno pomaganje studentima koji imaju zivotne probleme (razvojne

ili situacijske), a koji nemaju nekih tezih psihopatoloskih poteskoca

jasno prepoznavanje situacija u kojima je potrebna profesionalna/struéna pomo¢ te osiguravanje
daljnjeg pracenja kroz informiranje o oblicima podrske

informiranje i motiviranje studenata o aktivnostima koje su za njih predvidene i pra¢enje njihova
angazmana

razrada okvira djelovanja unutar kojega ¢e se aktivno i kontinuirano predlagati poboljSanja i
rieSenja te novi pristupi vezani uz pruzanje podrske studentima te poboljSanje njihove dobrobiti

usko suradivanje s ostalim odjelima i timovima na SveucilisStu Algebra, predavacima te ostalim
dionicima vaznim u osiguravanju podrske studentima

CENTAR KARIJERA

savjetodavna uloga od trenutka upisa pristupnika do zavrsetka studija

stalno pracenje studenata, njihovo usmjeravanje kroz
nastavni program i izborne predmete sukladno pokazanim rezultatima i predispozicijama

potpora provedbi diplomskih radova kod poslodavaca u suradnji sa mentorima te pomoc¢ i
usmjeravanje prema projektima poslodavaca

aktivan rad sa internim mentorima kod poslodavca za vrijeme studentske prakse

posebni servisi za poslodavce koiji stipendiraju studente (informiranje o rezultatima studija...)
potpora studentskom zboru i pomo¢ u organizaciji studentskih aktivnosti

rad i trajna komunikacija sa zajednicom alumnija te provodenje analize uspjeSnosti studiranja
periodi€no anketiranje alumni studenata i njihovih poslodavaca radi razvoja studija

kontakt sa zajednicom alumnija i organizacija evenata za tu populaciju

URED ZA PODRSKU NASTAVI

razvoj i podrSka sustavu osiguravanja kvalitete

administracija i dokumentacija kao potpora nastavi i hastavnicima
priprema nastavnih i popratnih nastavnih materijala

planiranje i odrZzavanje rasporeda nastave

podrska provedbi on-line nastave

provodenje i organizacija certificiranja studenata

razvoj i podrSka sustavu Infoeduka

ZAVOD ZA KVALITETU OBRAZOVANJA

organizacija i provedba radionica za djelatnike Skola
sudjelovanje na razli€itim skupovima u organizaciji drugih organizacija i partnera
poticanje izvrsnosti u¢enika u Skolama tijekom razli€itih natjecanja

organizacija konferencije "lzvrsnost u obrazovanju"
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SEKTOR ZA KVALITETU I RAZVOJ OBRAZOVANJA ODRASLIH

Clanak 11.

(1) Organizacijska jedinica Sektora za kvalitetu i razvoj obrazovanja odraslih svoju djelatnost obavlja

unutar klju¢nih aktivnosti kako slijedi:

RAZVOJ OBRAZOVNIH SADRZAJA

analiziranje komuniciranih potreba poslovnih podrucja za razvojem obrazovnih sadrzaja utemeljeno
na razvojnim strategijama poslovnog podrucja

sistematiziranje i artikuliranje potreba poslovnih podrucja i preoblikovanje dogovorenog u ciljeve i
smjernice za razvoj obrazovnih sadrzaja

pronalazenje, angaziranje i koordiniranje autora i ostalih vanjskih suradnika (lektora, prevoditelja,
ilustratora, grafickih dizajnera i slicno)

pruzanje podrske autorima oko didaktiCko-metodi¢kih segmenata projekata
registriranje priru¢nika u NSK uz ishodenje ISBN i CIP brojeva

verificiranje programa obrazovanja u Agenciji za obrazovanje odraslih uz prethodno davanje
smjernica i suradnju s autorima te unosenje ispravaka do kona¢nog dobivanja pozitivhog stru¢nog
misljenja

uvodenje inovativnih metoda izrade nastavnih sadrzaja

RAZVOJ PREDAVACA

organiziranje i provodenje svih potrebnih aktivnosti kako bi predava¢ imao osigurano sve $to mu je
potrebno za rad (e-mail racun, pristup poslovnim sustavima, upute za rad, prirucnici i sli¢no)

organiziranje inicijalnog sastanka s predavacima (kick-off) te upoznavanje s mentorom i ostalim
dionicima (tim realizacije nastave i slicno)

uvodenje predavaca u sadrzajni, metodicki i didaktiCki aspekt nastave te u nacin realizacije nastave

pracenje rada predavaca kroz razne alate (povratna informacija polaznika, anketni sustav, uvidi u
nastavu i sli¢no) te predlaganje akcija za unaprjedenje kvalitete nastave

prepoznavanje razvojnih potreba i potencijala predavacéa
osmisljavanje i provodenje razvojnih aktivnosti za predavace
razvoj i odrzavanje mentorskog sustava

poduzimanje aktivnosti za povecéanje angaziranosti predavaca

REGRUTACIJA | SELEKCIJA PREDAVACA

provodenje unaprijed planiranih aktivnosti pronalazenja predavaca: oglasavanje na portalima i
druStvenim mreZzama, pretraZivanje internih baza, traZenje preporuka, pretraZivanje drustvenih
mreza i sli¢no

provodenje unaprijed planiranih aktivnosti selekcije predavaca: zaprimanje Zivotopisa, Citanje
zivotopisa, provodenja selekcijskihn razgovora, organizacija i realizacija oglednih/uvodnih
predavanja

koordiniranje selekcijskog procesa sa svim uklju¢enim dionicima: mentori, rukovoditelj poslovnog
podrudja itd.

vodenje baze potencijalnih kandidata
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- dogovaranje uvjeta s potencijalnim predavacima i finalni dogovori

- informiranje svih uklju€enih prijavljenih kandidata o statusu selekcije i krajnjem ishodu

DOKUMENTACIJA

- izradivanje i redovito azuriranje cjelovite andragoske dokumentacije
- obrada zahtjeva polaznika i izrada uvjerenja
- administriranje dokumentacije predavaca

- upisivanje programa obrazovanja i grupa obrazovanja u bazu Agencije za strukovno obrazovanje i
obrazovanje odraslih

- prikupljanje i slanje dokumentacije potrebne za verifikaciju PO u Ministarstvo znanosti i
obrazovanja

4. POSLOVNI PODSUSTAV

SEKTOR KONTROLINGA | FINANCIJA
Clanak 12.

(1) Organizacijska jedinica Sektora kontrolinga i financija svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih
aktivnosti kako slijedi:

- vodenje procesa visegodiSnjeg strateSkog planiranja i financijskih projekcija razvoja organizacije
- vodenje procesa planiranja i pra¢enja organizacijskog rac¢una dobiti i gubitka (P&L)

- razradivanje funkcionalnih specifikacija za daljnji razvoj Corporate Performance Management
(CPM) sustava

- pomo¢ prodaiji u formiranju cijena
- simulacijske analize za potrebe planiranja upisa
- pomo¢ u planiranju i upravljanju materijalnim i kadrovskim resursima
- ostali poslovi financija i planiranja
SEKTOR RACUNOVODSTVA
Clanak 13.

(1) Organizacijska jedinica Sektora radunovodstva svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih aktivnosti
kako slijedi:

izrada financijskih dokumenata i akata Sveucilista Algebra

- pracéenje zakonskih propisa koji se odnose na financijsko-racunovodstveno
poslovanje

- izrada kalkulacija za izradu cjenika proizvoda i usluga

- organiziranje i vodenje knjigovodstva radi osiguranja podataka koji omoguéuju:

- pracenje poslovanja SveuciliSta Algebra, uvid u stanje i kretanje sredstava, pracenje
rokova dospjelosti potraZivanja i obveza i dr.

- financijskih poslova u vezi komercijalnih projekata, oro¢avanjem sredstava
- dispozicijom sredstava na racunima, poslove financijske likvidature i blagajne

- isplata pla¢a
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- pokretanje postupaka prisilne naplate potrazivanja

- ostali raunovodstveni poslovi
IT SEKTOR
Clanak 14.
(1) Organizacijska jedinica IT sektora svoju djelatnost obavlja unutar klju¢nih aktivnosti kako slijedi:
- odrzavanje racunalne i mrezne opreme
- odrzavanje, nabava i licenciranje softverske opreme
- nabava opreme
- servis racunalne i druge opreme
- podrSka nastavnicima u pripremi ucionica
- administriranje korisnika i prava pristupa
- zaStita resursa i sustava
- ostali poslovi odrzavanja i podrske ra¢unalnoj infrastrukturi
- dodavanje i administriranje prava korisnika na informacijske sustave
- podrSka on-line sustavu testiranja i sustavu e-u¢enja
- podrska i razvoj sustavu web konferencija
- odrzavanje i koordinacija pristupa CARNET AAI sustavu te izvjeStavanje prema CARNET-u
- ostali poslovi odrzavanja informacijskih sustava
SEKTOR ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA
Clanak 15.

(1) Organizacijska jedinica Sektora za upravljanje projektima svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih
aktivnosti kako slijedi:

- priprema i koordinacija aktivnosti oko nastupa Sveucilista Algebra na medunarodnim projektima
- praéenje objavljenih javnih natje€aja iz podrucja djelovanja SveuciliSta Algebra
- izrada aplikacija i projektnih prijedloga

- informiranje internih korisnika o moguc¢nostima financiranja aktivnosti kroz medunarodne i domace
projekte

- pruzanje administrativne podrske provedbi projekata i izvjeStavanje donatora o napretku
PRIJAVNI URED VISOKOG OBRAZOVANJA
Clanak 16.

(1) Organizacijska jedinica Prijavni ured visokog obrazovanja svoju djelatnost obavlja unutar kljuénih
aktivnosti kako slijedi:

- autorsko kreiranje i redovito azuriranje struénih motivacijskih predavanja za maturante srednjih
Skola, a ovisno o novim trendovima iz svijeta novih tehnologija

- promocija studijskih programa putem odrZzavanja i realizacije stru¢nih predavanja maturantima u
ciljanim srednjim Skolama na podruc¢ju RH

- odrzavanje postojecih i razvijanje mreZe novih kontakata u ciljanim srednjim Skolama
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osmisljavanje, organizacija, koordinacija i briga o brojéanom stanju promotivnih materijala i poklon-

materijala za razne dionike u procesu

kreiranje natjeCaja za upis studenata na preddiplomske i diplomske studijske programe za objavu
na web stranicama Sveudilista

organiziranje i provodenje natjeCaja za dobivanje stipendija i financijskih potpora

savjetovanje i vodenje kroz proceduru upisa i verifikaciju svjedodzbi ili diploma kandidata koji su
zavrSili srednju Skolu izvan RH te procjena osnova i mogucnosti upisa

izrada i prikupljanje dokumenata potrebnih za upis studenata

pripremanje razli€itih materijala (dokumenata, obrazaca) s informacijama i uputama za upise
buducih studenata

koordinacija i suradnja s Nacionalnim centrom za vanjsko vrednovanje obrazovanja (kreiranje
kvota i upisnih rokova u sustavu Postani student, redovno administriranje i analiziranje prijava
putem portala Postani student)

SEKTOR PRODAJE CJELOZIVOTNOG OBRAZOVANJA

1)

Clanak 17.

Organizacijska jedinica Sektor prodaje cjelozivotnog obrazovanja svoju djelatnost obavlja unutar
klju€nih aktivnosti kako slijedi:

PRODAJA KRAJNJIM KUPCIMA | REGIONALNA PRODAJA

provodenje prodajnih aktivnosti
upisivanje polaznika

vodenje brige o postoje¢im polaznicima
odgovaranje na telefonske i email upite

obavljanje administrativnih i financijskih poslova

KORPORATIVNA PRODAJA

provodenje prodajnih aktivnosti s kljuénim kupcima
provodenje prodajnih aktivnosti na konferencijama i razli¢itim dogadanjima
organiziranje nestandardnih edukacijskih programa

pruzanje podrske kupcima i administrativni poslovi

REALIZACIJA NASTAVE

planiranje i kreiranje rasporeda edukacija
koordinacija i pracenje cijelog procesa realizacije edukacije
koordinacija i komunikacija s predavacima

priprema izvjestaja za obradun honorara predavaca

SEKTOR PRIJAVE | PROVEDBE EU PROJEKATA

Clanak 18.

(1) Organizacijska jedinica Sektor prijave i provedbe EU projekata svoju djelatnost obavlja unutar

klju€nih aktivnosti kako slijedi:

trazenje, prepoznavanje i analiza poziva/prilika za financiranje projekata u ulozi nositelja ili
partnera, kao i svih ostalih poziva koji mogu generirali prihod u drugim ulogama
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komunikacija s ugovornim tijelima te po potrebi sugeriranje izmjena NatjeCajne dokumentacije,

postavljanje pitanja, trazenje pojasnjenja

vodenje poslovnih/servisnih podruc¢ja kojima je to potrebno kroz proces razvoja projektne ideje i
proces prijave projekta

savjetovanje u definiranju projektne ideje i projektnog konzorcija te odgovornost da i jedno i drugo
bude u cijelosti uskladeno sa zahtjevima projektne dokumentacije

komunikacija sa nadleznim tijelima tijekom validacije/evaluacija projekata te pravodobno slanje svih
potrebnih dodatnih dokumenata i informacija

savjetovanje poslovnih/servisnih podrucja o pravilima, procedurama, dokumentiranju, vidljivosti i
svim ostalim aspektima provedbe specificnim za provedbu EU projekata, te informiranje o
praksama ugovornih tijela

savjetovanje i podrSka poslovnim/servisnim centrima u pripremi izvjeStaja te priprema
pravovremenih i to¢nih financijskih i administrativnih izvjesStaja za sve EU projekte unutar Algebra

grupe

ostali administrativni poslovi vezani za provodenje EU projekata

SEKTOR UPRAVLJANJA OBJEKTIMA | UREDOM

1)

Clanak 19.

Organizacijska jedinica Sektora upravljanja objektima i uredom svoju djelatnost obavlja unutar
klju€nih aktivnosti kako slijedi:

proaktivno pracenje stanja infrastrukture

ugovaranje usluga dobavljaa na sanaciji eventualnih kvarova i oste¢enja
koordiniranje domarske sluzbe

nadzor nad gradevinskim i drugim radovima i koordinacija izvodaca
ugovaranje usluga dobavljaca

izbor namjestaja i opreme

nabava namjestaja i opreme

SEKTOR UPRAVLJANJA MARKETINSKIM KOMUNIKACIJAMA

(1)

Clanak 20.

Organizacijska jedinica Sektora upravljanja marketin§kim komunikacijama svoju djelatnost obavlja
unutar klju¢nih aktivnosti kako slijedi:

izgradnja i odrzavanje brenda Sveucilista Algebra

priprema i provodenje marketinskih kampanja i aktivnosti

izrada marketinSkih materijala i to: tekstova, foto i video materijala

priprema i odrzavanje internetske stranice

izrada i ugovaranje izrade interaktivnih aplikacija u funkciji promocije Sveuéilista Algebra
organizacija nastupa Sveucilista Algebra na konferencijama i drugim dogadanjima
kontakt sa medijima i sa javnoS¢u

PR aktivnosti

ostale aktivnosti u cilju promocije SveuciliSta Algebra
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SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Clanak 21.

(1) Organizacijska jedinica Sektora za upravljanje ljudskim resursima svoju djelatnost obavlja unutar

kljuénih aktivnosti kako slijedi:
- uspostavljanje, razvoj i upravljanje sustavom upravljanja ljudskih resursa
- selekcija, zaposljavanje i uvodenje u posao novih zaposlenika
- podrSka organizacijskom razvoju
- upravljanje u¢inkom i nagradivanje
- podrSka razvoju menadzera i zaposlenika
- vodenje kadrovske evidencije i dokumentacije
5. ZAPOSLENICI
Clanak 22.

(1) Dijelatnost Sveucilista Algebra obavljaju nastavnici i suradnici izabrani u znanstveno-nastavna,
nastavna i suradni¢ka radna mjesta te ostalo nenastavno osoblje i zaposlenici.

(2) Nastavnici Sveucilista Algebra izvode nastavu i druge oblike struénog i akademskog rada, provode
ispite iz predmeta za koje su izabrani, mentori su studentima, sudjeluju u stru¢nim i znanstvenim
projektima u zemlji i inozemstvu i obavljaju druge poslove utvrdene Statutom, ostalim opéim aktima
te nastavnim planovima i programima.

(3) Nastavnici su obvezni izvoditi nastavu i druge oblike akademskog rada u skladu s visokim
standardima izvrsnosti prema kriterijima koje postavlja Uprava ustanove te, u tom smislu, raditi na
kontinuiranom vlastitom razvoju i usavrsavanju.

(4) Nenastavno osoblije odnosno zaposlenici (sluzbenici i tehni¢ko osoblje) sa ustanovom sklapaju
ugovore o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme.

(5) Kada postoje razlozi koji prijeCe sklapanje ugovora o radu ili ga €ine neodgovaraju¢im rieSenjem,
osobe iz prethodnog &lanka mogu obavljati posao/djelo i temeljem ugovora o djelu, ugovora o
autorskom djelu, ugovora o suradniji ili nekog drugog pravnog posla.

(6) Rektora imenuje Uprava; prorektore/ice, pro€elnike/ice sveucilisnih odjela, voditelje/ice katedri,
voditelje/ice studija te voditelje/ice podrSke za znanost i istrazivanje imenuje Senat; koordinatora/icu
za podr8ku za znanost i istraZivanje imenuje Rektor. Sve navedene funkcije imenuju se mandatno
odnosno na odredeno vrijeme.

Clanak 23.

(1) Izbor zaposlenika u znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna mjesta odreden je Zakonom
0 visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Pravilnikom o uvjetima i postupku izbora i reizbora
na radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika te Statutom SveuciliSta Algebra.

(2) Obveze zaposlenika odredene su ugovorom o radu, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o uvjetima i
postupku izbora i reizbora na radna mjesta nastavnika, znanstvenika i suradnika te Statutom
SveuciliSta Algebra.

6. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
(1) Nazivi radnih mjesta zaposlenike koji rade na radnim mjestima unutar SveuciliSta Algebra naveden

je prilogu ovom Pravilniku: ,Sistematizacija radnih mjesta“ (prilog 2).
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(2) Sistematizacija radnih mjesta moze se mijenjati odlukom Rektora, sukladno trziSnim potrebama, bez

potrebe izmjene ovog Pravilnika.

(3) Organizacijska struktura opisana ovim Pravilnikom prikazana je unutar priloga: ,Organizacijska
struktura® (prilog 1). Organizacijska struktura moze se mijenjati odlukom Rektora uz potvrdu Uprave
SveuciliSta Algebra. Svaka promjena organizacijske strukture biti ¢e pracena dopunom ovog
Pravilnika.

(4) Opis radnih odgovornosti, poslova i potrebnih znanja odnosno formalnih kvalifikacija za pojedino
radno mjesto odreden je za svako radno mjesto unutar obrasca ,Opis radnog mjesta“. Ispunjeni
obrasci za sva radna mjesta prilog su ovog Pravilnika i mogu se mijenjati sukladno odluci Rektora,
bez potrebe izmjena ovog Pravilnika. Opis radnog mjesta je sastavni dio ugovora o radu za sve
radnike Sveucilista Algebra.

Clanak 25.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, ¢ime prestaju vaziti odredbe prethodnog Pravilnika
0 unutradnjoj organizaciji radnih mjesta.

KLASA: 029-03/24-01/73
URBROJ: 251-785-01-02-24-01
Stranica: 14

Napisao: Radna skupina
Donio: Senat

izv. prof. dr. sc. Mislav Balkovi¢

REKTOR
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PRILOG 1 — ORGANIZACIISKA STRUKTURA
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PRILOG 2 — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ORG.JEDINICA - NIZA ORG.JEDINICA - M2 NAJNIZA ORG.JEDINICA - M3 RADNO MJESTO

M1

Visoko Rektorat Rektor/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za kvalitetu Prorektor/ica za kvalitetu

obrazovanje

Visoko Prorektorat za kvalitetu Savjetnik/ica za osiguravanje kvalitete
obrazovanje

Visoko Prorektorat za medunarodnu suradnju Prorektor/ica za medunarodnu suradnju
obrazovanje

Visoko Prorektorat za medunarodnu suradnju Ured za medunarodnu suradnju Voditelj/ica medunarodne suradnje
obrazovanje

Visoko Prorektorat za medunarodnu suradnju Ured za medunarodnu suradnju Koordinator/ica za medunarodnu suradnju
obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Prorektor/ica za nastavu i studente
obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente SveuciliSni odjel Procelnik/ica sveuciliSnog odjela
obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente SveuciliSni odjel Voditelj/ica studija

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Voditelj/ica katedre

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Docentl/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Izvanredni/a profesor/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Redoviti/a profesor/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Redoviti/a profesor/ica u trajnom izboru
obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Predavacl/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Profesor/ica struénog studija
obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Profesor/ica struénog studija u trajnom izboru
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obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Visi/a predavacl/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Visi/a asistent/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za nastavu i studente Katedre Asistent/ica

obrazovanje

Visoko Prorektorat za znanost i istrazivanje Prorektor/ica za znanost i istrazivanje
obrazovanje

Visoko Prorektorat za znanost i istrazivanje Medunarodni znanstveno- Voditelj/ica projekata

obrazovanje istrazivaCki projekti

Visoko Prorektorat za znanost i istraZivanje Medunarodni znanstveno- Projektni koordinator/ica

obrazovanje istrazivaCki projekti

Visoko Prorektorat za znanost i istraZivanje Medunarodni znanstveno- Projektni suradnik/ca

obrazovanje istrazivaCki projekti

Visoko Prorektorat za znanost i istrazivanje Podrska znanstveno-istrazivackoj Voditeljlica podrske znanosti i istrazivanjima
obrazovanje djelatnosti

Visoko Prorektorat za znanost i istrazivanje Podrska znanstveno-istrazivackoj Koordinator/ica podrske znanosti i istrazivanjima
obrazovanje djelatnosti

Visoko Sektor za struéne sluzbe Rukovoditelj/ica za stru¢ne sluzbe
obrazovanje

Visoko Sektor za stru€ne sluzbe Centar Kkarijera Voditelj/ica Centra karijera

obrazovanje

Visoko Sektor za struéne sluzbe Centar karijera Struénjak/inja u Centru karijera

obrazovanje

Visoko Sektor za stru€ne sluzbe Centar za podrsku studentima Voditelj/ica Centra za podrsku studentima
obrazovanje

Visoko Sektor za stru€ne sluzbe Studentska refereda Voditelj/ica Studentske referade
obrazovanje

Visoko Sektor za struéne sluzbe Studentska refereda Knjizni¢ar/ka i savjetnik/ca za podrsku studentima
obrazovanje

Visoko Sektor za struéne sluzbe Studentska refereda Savjetnik/ca za podrsku studentima
obrazovanje

Visoko Sektor za struéne sluzbe Studentska refereda Struéni/a suradnik/ca u studentskoj referadi
obrazovanje

Visoko Sektor za stru€ne sluzbe Ured za podrsku nastavi Koordinator/ica podrSke nastavi
obrazovanje
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Visoko

Sektor za struéne sluzbe

Ured za podrsku nastavi

Koordinator/ica razvoja nastavnika

obrazovanje

Visoko Sektor za struéne sluzbe Zavod za kvalitetu obrazovanja Voditelj/ica Zavoda za kvalitetu obrazovanja

obrazovanje

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Rukovoditelj/ica sektora za kvalitetu i razvoj

obrazovanje odraslih obrazovanja odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Razvoj obrazovnih sadrzaja Voditelj/lica razvoja obrazovnih sadrzaja

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Razvoj obrazovnih sadrzaja Koordinator/ica razvoja obrazovnih sadrzaja

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Razvoj predavaca Voditelj/ica razvoja predavaca

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Razvoj predavaca Koordinator/ica razvoja predavaca

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Regrutacija i selekcija predavaca Voditelj/ica regrutacije i selekcije predavaca

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Regrutacija i selekcija predavaca Koordinator/ica regrutacije i selekcije predavaca

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Upravljanje dokumentacijom Voditelj/ica upravljanja dokumentacijom

obrazovanje odraslih

Cjelozivotno Sektor za kvalitetu i razvoj obrazovanja Upravljanje dokumentacijom Koordinator/ica upravljanja dokumentacijom

obrazovanje odraslih

Financije Sektor raCunovodstva Rukovoditelj/ica sektora raGunovodstva

Financije Sektor raCunovodstva Savjetnik/ca u raéunovodstvu

Financije Sektor raCunovodstva Racunovoda

Financije Sektor za kontroling i financije Rukovoditelj/ica sektora za kontroling i financije

Financije Sektor za kontroling i financije Struénjak/inja u kontrolingu

Infrastruktura Sektor upravljanja objektima i uredom Rukovoditelj/ica sektora upravljanja objektima i
uredom

Infrastruktura Sektor upravljanja objektima i uredom Upravljanje objektima Voditelj/ica upravljanja i odrzavanja objekata i
ureda

Infrastruktura Sektor upravljanja objektima i uredom Upravljanje uredom Voditelj/ica ureda

Infrastruktura Sektor upravljanja objektima i uredom Upravljanje objektima Asistent/ica za upravljanje objektima
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Infrastruktura

Sektor upravljanja objektima i uredom

Upravljanje objektima

Domar/ica

Infrastruktura Sektor upravljanja objektima i uredom Upravljanje objektima Spremacdlica

IT IT sektor Rukovoditelj/ica IT sektora
IT IT sektor Programer/ka

IT IT sektor Sistemski inzenjer/ka

IT IT sektor Sistemski/a tehnic¢ar/ka

IT IT sektor Specijalist/ica za multimediju

Ljudski resursi

Sektor za upravljanje ljudskim resursima

Rukovoditelj/ica sektora za upravljanja ljudskim
resursima

Ljudski resursi

Sektor za upravljanje ljudskim resursima

Suradnik/ica u ljudskim resursima

Ljudski resursi

Sektor za upravljanje ljudskim resursima

Strucnjak/inja za ljudske resurse

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim Digitalni kanali Voditelj/ica digitalnih kanala
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim Digitalni kanali Strué€njak/inja za digitalne kanale
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim Web dizajner/ica
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim MarketinSke aktivnosti Voditelj/ica tima planiranja i realizacije
komunikacijama marketinskih aktivnosti

Marketing Sektor upravljanja marketinskim MarketinSke aktivnosti Koordinator/ica marketinskih aktivnosti
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim MarketinSke aktivnosti Struénjak/inja za graficki dizajn
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim MarketinSke aktivnosti Koordinator/ica marketinskih dogadanja
komunikacijama

Marketing Sektor upravljanja marketinSkim Odnosi s javnoscu Voditelj/lica odnosa s javhos¢u

komunikacijama

Poslovna podrucja

Rukovoditelj/ica poslovnog podrucéja

Poslovna podrucja

Koordinator/ica poslovnog podruéja

Prodaja

Sektor prijave i provedbe EU projekata

Rukovoditelj/ica sektora prijave i provedbe EU
projekata
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Prodaja

Sektor prijave i provedbe EU projekata

Strucnjak/inja za pripremu i provedbu EU
projekata

Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Rukovoditelj/ica sektora prodaje cjelozivotnog
obrazovanja obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Korporativna prodaja Voditelj/ica klju€nih kupaca
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Korporativna prodaja Prodajni/a asistent/ica (korporativna prodaja)
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Korporativna prodaja Voditelj/ica korporativne prodaje
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Prodaja krajnjim kupcima Voditelj/ica prodaje krajnjim kupcima
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Prodaja krajnjim kupcima Suradnik/ica za brigu o kupcima
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Prodaja krajnjim kupcima Administrator/ica prodaje
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Prodaja krajnjim kupcima Prodajni/a asistent/ica (krajnji kupci)
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Provedba nastave Voditelj/ica provedbe nastave
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Provedba nastave Koordinator/ica provedbe nastave
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Regionalna prodaja Voditelj/icaregionalne prodaje
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Regionalna prodaja Voditelj/ica regionalne poslovnice
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Regionalna prodaja Regionalni administrator/ica prodaje
obrazovanja
Prodaja Sektor prodaje cjelozivotnog Specijalist/ica za javnu nabavu
obrazovanja
Prodaja Prijavni ured visokog obrazovanja Voditelj/ica Prijavnog ureda visokog obrazovanja
Prodaja Prijavni ured visokog obrazovanja Struéni/a suradnik/ca u Prijavhom uredu
Prodaja Prijavni ured visokog obrazovanja Strucni/a savjetnik/ca u Prijavhom uredu
Projekti Sektor upravljanja projektima Rukovoditelj/ica sektora upravljanja projektima
Projekti Sektor upravljanja projektima Projekt Projektni koordinator/ica
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Projekti

Sektor upravljanja projektima

Projekt

Projektni/a suradnik/ca
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PRILOG 3 — OPISI RADNIH MJESTA MANDATNIH FUNKCIJA

Rektor/ica

Rektor obavlja sljedecée poslove:

Uvjeti:

organizira rad i poslovanje Sveucilista

saziva i predsjeda sjednicama Senata

predlaze Senatu dono$enje opc¢ih akata te donosi opée akte koji nisu u nadleznosti Senata
predlaze Upravi sveucilisni financijski plan

upravlja izvrSenjem sveuciliSnog financijskog plana u skladu sa Zakonom i Statutom
Sveucilista

podnosi Upravi izvjeS¢a o poslovanju Sveucilista

zastupa i predstavlja Sveuciliste u okviru svojih ovlasti

predlaze Senatu mjere za unaprijedenije rada i razvoj Sveucilista

u suradniji s ostalim dionicima predlaze Senatu godis$nji akcijski plan razvoja u skladu sa
Strategijom razvoja SveuciliSta te ga uskladuje s OKR-ovima

donosi akt o ustroju radnih mjesta

odlu€uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika, angaziranju vanjskih suradnika,
uz suglasnost Uprave

odgovara za zakonitost rada

obavlja druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Sveudilista

znanstveno-nastavno radno mjesto izvanrednog profesora ili vise

Prorektor/ica za nastavu i studente

Planiranje i razvoj

strateSko planiranje uskladeno sa Strategijom Sveudilista, definiranje i realizacija dugoro&nih i
kratkoro€nih ciljeva u podrudju nastave i studenata i uskladivanje tih ciljeva s ciljevima ostalih
organizacijskih jedinica

predlaganje inovacija i kreiranje te unaprjedivanje procesa u ovlasti prorektora temeljem
pracenja svjetskih akademskih trendova, uvida dobivenih od vaznih dionika te analizom
kvalitete nastave

pracenje zadovoljstva vaznih dionika u podrucju djelovanja, informiranje svih uklju€enih o
zadovoljstvu te planiranje i pokretanje aktivnosti za povec¢anje zadovoljstva vaznih dionika
vodenje projekata standardizacije, unaprjedenja i razvoja usluga u podrucju nastave i
studenata, uskladenosti rada svih zaposlenika sa zakonskim obvezama s propisima i internim
standardima

pracenje zakonske regulative u podrucjima visokog obrazovanja, znanstvene i umjetnicke
djelatnosti te davanje podrske oko uskladivanja pravilnika, procedura i procesa shodno
regulativi

sudjelovanje u izradi godiSnjeg akcijskog plana uz Strategiju razvoja Sveudilista te
odgovornost za postavljanje OKR-ova i razvojnih ciljeva iz domene prorektorata
izvjeStavanje Senata o postignutim rezultatima



Upravljanje nastavnim procesom

kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje nastavnog procesa te osiguravanje efikasne
provedbe klju€nih aktivnosti

koordiniranje i nesmetano izvodenje cjelokupnog nastavnog procesa Sveucilista
postavljanje prioriteta, delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na pro€elnike sveucilinih
odjela/ voditelje katedri/voditelje studija/nastavnike

planiranje budzeta odjela i pra¢enje troSkova te odobravanje financijskih izdataka za vanjske
suradnike u nastavi

organiziranje resursa u podrucju nastavne djelatnosti kako bi se uspjeSno upravljalo
provedbom zadataka, poslova i projekata

pripremanje i organiziranje poslova oko organizacijskog dizajna sustava upravljanja nastavnim
procesom

Upravljanje i vodenje ljudi

definiranje jasnih radnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada procelnika sveugili§nih
odjela/voditelja katedri/nastavnika

detektiranje prilika i potreba za imenovanjem procelnika sveuciliSnih odjela/voditelja
katedri/voditelja studija/nastavnika te sudjelovanje u odabiru kandidata za imenovanje
postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim ucinkom voditelja
katedri/zaposlenika/nastavnika

identificiranje razvojnih potreba voditelja katedri/zaposlenika/nastavnika, planiranje i
osiguravanje kontinuiranog razvoja kompetencija nastavnika u skladu s poslovnom strategijom
i cilievima

kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju

koordiniranje i odobravanje godisnjih odmora te kontrola unesene evidencije rada
kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja procelnika sveuciliSnih odjela/voditelja
katedri/voditelja studija/nastavnika

kontinuirano davanje povratne informacije o uc€inku procelnika sveugiliSnih odjela/voditelja
katedri/voditelja studija/nastavnika

Osiguravanje kvalitete nastave i ispita

davanje podrske proc€elnicima sveuciliSnih odjela, voditeljima katedri, voditeljima studija i
nastavnicima u definiranju minimalnih i Zeljenih ishoda ucenja za sve kolegije

pracenje uskladenosti svih kolegija programa i pripadajucih nastavnih materijala i ispita s
definiranim ishodima uéenja

poduzimanje korektivnih aktivnosti u slu€aju da nastavni materijali i ispiti nisu uskladeni s
ishodima ucenja i razinom

povremeno pracenje nastave s ciliem identificiranja razvojnih potreba nastavnika
odgovornost za kvalitetu i pravovremenost dostave ispita te uskladenost postupaka evaluacije
ispitnih odgovora s kriterijima za ocjenjivanje

Identifikacija razvojnih potreba nastavnika

osmisljavanje i sustavno provodenje jednogodiSnje analize za identifikacija razvojnih potreba
nastavnika, u suradnji s pro€elnicima sveuciliSnih odjela i voditeljima katedri

kreiranje jednogodisSnjeg edukacijskog programa za razvoj nastavnikih kompetencija
pruZanje podr8ke voditeljima katedri kod kreiranja individualnog razvojnog plana nastavnika



Pripremanje podataka za isplatu honorara vanjskim suradnicima

prikupljanje podataka za izradu ugovora te izrada prijedloga satnica i dogovor oko istih s
nastavnicima

izradivanje i azuriranje ugovora o djelu, ugovora o autorskom djelu te ugovora o suradniji
izradivanje obracuna pla¢anja nastave i provjera znanja te odobravanje pla¢anja faktura koje
izdaju nastavnici

izradivanje obracuna placanja bonusa (semestralno i godi$nje)

Ostali poslovi:

koordiniranje poslova unutar osiguravanja kvalitete zavr$nih i diplomskih radova
pruzanje podrske drugim odjelima

izradivanje razli€itih analiza i izvje$taja za razliCite potrebe

pruzanje pomoci kod izrade elaborata za nove studije

vodenje evidencije i distribucije rada

sudjelovanje u radu tijela i odbora odredenih po funkciji

akademski stupanj doktor/ica znanosti

Prorektor/ica za kvalitetu

Planiranje i razvijanje prorektorata

stratesko planiranje uskladeno sa Strategijom Sveucilita, definiranje i realizacija dugoroc¢nih i
kratkoro¢nih ciljeva prorektorata i uskladivanje tih ciljeva s ciljevima ostalih organizacijskih
jedinica

predlaganje inovacija i kreiranje te unaprjedivanje procesa u ovlasti prorektorata temeljem
pracenja svjetskih akademskih trendova, uvida dobivenih od vaznih dionika te analizama
dobivenim kroz sustav kvalitete

pracenje zadovoljstva vaznih dionika prorektorata, informiranje svih uklju¢enih o zadovoljstvu
te planiranje i pokretanje aktivnosti za poveéanje zadovoljstva vaznih dionika

vodenje projekata standardizacije, unaprjedenja i razvoja usluga prorektorata, uskladenosti
rada svih zaposlenika sa zakonskim obvezama s propisima i internim standardima kako u
visokom obrazovanju tako i u obrazovanju odraslih

sudjelovanje u izradi godiSnjeg akcijskog plana uz Strategiju razvoja SveudiliSta te
odgovornost za postavljanje OKR-ova i razvojnih ciljeva iz domene prorektorata

pracenje zakonske regulative u podrucjima visokog obrazovanja, obrazovanja odraslih,
znanstvene i umjetnicke djelatnosti te davanje podrSke oko uskladivanja pravilnika, procedura
i procesa shodno regulativi

izvjeStavanje Senata o postignutim rezultatima

Upravljanje prorektoratom

kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje prorektorata osiguravanije efikasne provedbe
klju€nih aktivnosti

koordiniranje i nesmetano provodenje aktivnosti unutar sustava osiguravanja kvalitete
postavljanje prioriteta, delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na zaposlenike prorektorata
planiranje budZeta prorektorata i pra¢enje troSkova

organiziranje resursa prorektorata kako bi se uspjesno upravljalo provedbom zadataka,
poslova i projekata

pripremanje i organiziranje poslova oko organizacijskog dizajna prorektorata



Upravljanje i vodenje ljudi

e definiranje jasnih radnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada zaposlenika

o detektiranje prilika i potreba za zaposljavanjem zaposlenika te sudjelovanje u odabiru
kandidata za zapoS$ljavanje

e postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim u¢inkom zaposlenika

¢ identificiranje razvojnih potreba zaposlenika, planiranje i osiguravanje kontinuiranog razvoja
kompetencija zaposlenika u skladu s poslovnom strategijom i ciljevima

e kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju

e koordiniranje i odobravanje godisnjih odmora te kontrola unesene evidencije rada

e kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja zaposlenika

e kontinuirano davanje povratne informacije o uc¢inku zaposlenicima

Upravljanje poslovima upravljanja i osiguravanja kvalitete

¢ provodenje analize temeljem prikupljenih podataka i evidencija iz razli€itih izvora (Infoeduka,
ALPS, interne evidencije pojedinih ustrojstvenih jedinica) i iz svih podrucja djelatnosti
Sveucilista te predlaganje unaprjedenja alata koriStenih u prikupljanju podataka i vodenju
evidencija
e izradivanje analitickih izvjeS¢a (temeljem provedenih analiza) i pripremanje tematskih rasprava
za sjednice Odbora za kvalitetu te izrada prijedloga akcijskih planova koje bi, nakon rasprave i
usvajanja, predlagao Odbor za kvalitetu i donosio Senat
e pracenje provedbe i vodenje evidencija o realizaciji svih dogovorenih i usvojenih provedbenih
mjera (akcijskih planova) kao i u Sirem smislu pracenje djelatnosti ustanove
¢ vodenje ratuna o konzistentnosti i koherentnosti sustava pracenja koji uklju€uje nekoliko
komponenti:
o redovite prosudbe unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete
o interno praéenje provedbe sveuciliSne Strategije i njenih akcijskih planova
o interno praéenje sustava OKR-ova (koji trebaju biti uskladeni s akcijskim planom uz
Strategiju)
vanjska vrednovanja (minimalno AZVO i ASOO)
izrada godidnjih izvjeSéa o provedbi Strategije i svih akcijskih planova i briga da su ista
objavljena na web-stranici Sveucilista

Upravljanje poslovima vezanih uz funkcioniranje Senata

e pripremanje svih pravilnika i internih akata Sveucilidta u suradnji s pojedincima i timovima koji
su zaduzeni za njihovu provedbu

e pripremanje sjednica, radnih materijala, koordinacija i organizacija sjednica prema
semestralnim planovima; u slu€aju potrebe zamjene rektora, vodenje sjednica

e pripremanje tematskih rasprava za sjednice Senata, prema potrebi, inicijativi Clanova i
aktualnostima te uz zadrZzavanje na op¢oj razini unutradnjih politika

Upravljanje poslovima vezanih uz Gospodarski savjet

e pripremanje sjednica, radnih materijala, koordinacija i organizacija sjednica
e pripremanje tematskih rasprava za sjednice Gospodarskog savjeta, prema potrebi, inicijativi
¢lanova te aktualnostima

Upravljanje poslovima vezanih uz akreditacijske aktivnosti

¢ sudjelovanje u izradi, koordinacija izrade i izrada materijala za postupke vanjskog
vrednovanja, u suradnji s ostalim vaznim dionicima
e pruzanje pomoci kod izrade elaborata za nove studije



izradivanja izvjeS¢a samo-vrednovanja

Ostali poslovi:

pruzanje podrske drugim organizacijskim jedinicama
izradivanje razli¢itih analiza i izvjeStaja za razli€ite potrebe
vodenje evidencije i distribucije rada

sudjelovanje u radu tijela i odbora odredenih po funkciji

akademski stupanj doktor/ica znanosti

Prorektor/ica za medunarodnu suradnju

Planiranje i razvijanje prorektorata

stratesko planiranje uskladeno sa Strategijom Sveucilita, definiranje i realizacija dugoroc¢nih i
kratkoro¢nih ciljeva prorektorata i uskladivanje tih ciljeva s ciljevima ostalih organizacijskih
jedinica

predlaganje inovacija i kreiranje te unaprjedivanje procesa u ovlasti prorektorata temeljem
pracenja svjetskih akademskih trendova te uvida dobivenih od vaznih dionika

pracenje zadovoljstva vaznih dionika prorektorata, informiranje svih uklju¢enih o zadovoljstvu
te planiranje i pokretanje aktivnosti za povecéanje zadovoljstva vaznih dionika

vodenje projekata standardizacije, unaprjedenja i razvoja usluga prorektorata, uskladenosti
rada svih zaposlenika sa zakonskim obvezama s propisima i internim standardima

pracenje zakonske regulative u podrucjima visokog obrazovanja, znanstvene i umjetnicke
djelatnosti te davanje podrske oko uskladivanja pravilnika, procedura i procesa shodno
regulativi

sudjelovanje u izradi godi$njeg akcijskog plana uz Strategiju razvoja Sveucilista te
odgovornost za postavljanje OKR-ova i razvojnih ciljeva iz domene prorektorata
izvjeStavanje Senata o postignutim rezultatima

Upravljanje prorektoratom

kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje prorektorata osiguravanije efikasne provedbe
klju€nih aktivnosti

koordiniranje i nesmetano provodenje sustava kvalitete i njegovo osiguravanje

postavljanje prioriteta, delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na zaposlenike prorektorata
planiranje budZeta prorektorata i pra¢enje troSkova

organiziranje resursa prorektorata kako bi se uspjesno upravljalo provedbom zadataka,
poslova i projekata

pripremanje i organiziranje poslova oko organizacijskog dizajna prorektorata

Upravljanje i vodenije ljudi

definiranje jasnih radnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada zaposlenika

detektiranje prilika i potreba za zapo$ljavanjem zaposlenika te sudjelovanje u odabiru
kandidata za zaposljavanje

postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim u€inkom zaposlenika
identificiranje razvojnih potreba zaposlenika, planiranje i osiguravanje kontinuiranog razvoja
kompetencija zaposlenika u skladu s poslovnom strategijom i ciljevima

kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju



koordiniranje i odobravanje godiSnjih odmora te kontrola unesene evidencije rada
kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja zaposlenika
kontinuirano davanje povratne informacije o u€inku zaposlenicima

Upravljanje aktivhostima medunarodne suradnje

Uvjeti:

osiguravanije i stvaranje temelja za suradnju s inozemnim sveucilistima, fakultetima,
institutima, ustanovama, organizacijama, zajednicama, skupinama i pojedincima

upravljanje ostvarivanjem suradnje s medunarodnim partnerima, pripremanjem medunarodnih
projekata, koordinacijom odobrenih medunarodnih projekata te koordinacijom njihove
implementacije i vrjednovanja

osiguravanije i pribavljanje medunarodnih izvora financiranja

akademski stupanj doktor/ica znanosti

Prorektor/ica za znanost i istrazivanje

Planiranje i razvijanje prorektorata

stratesko planiranje uskladeno sa Strategijom Sveucilita, definiranje i realizacija dugoroc¢nih i
kratkoroCnih ciljeva prorektorata i uskladivanje tih ciljeva s ciljevima ostalih organizacijskih
jedinica

predlaganje inovacija i kreiranje te unaprjedivanje procesa u ovlasti prorektorata temeljem
pracenja svjetskih akademskih trendova te uvida dobivenih od vaznih dionika

pracenje zadovoljstva vaznih dionika prorektorata, informiranje svih uklju¢enih o zadovoljstvu
te planiranje i pokretanje aktivnosti za povecanje zadovoljstva vaznih dionika

vodenje projekata standardizacije, unaprjedenja i razvoja usluga prorektorata, uskladenosti
rada svih zaposlenika sa zakonskim obvezama s propisima i internim standardima

pracenje zakonske regulative u podrucjima visokog obrazovanja, znanstvene i umjetnicke
djelatnosti te davanje podrske oko uskladivanja pravilnika, procedura i procesa shodno
regulativi

sudjelovanje u izradi godiSnjeg akcijskog plana uz Strategiju razvoja Sveudcilista te
odgovornost za postavljanje OKR-ova i razvojnih ciljeva iz domene prorektorata
izvjeStavanje Senata o postignutim rezultatima

Upravljanje prorektoratom

kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje prorektorata osiguravanije efikasne provedbe
kljuénih aktivnosti

koordiniranje i nesmetano provodenje sustava kvalitete i njegovo osiguravanje

postavljanje prioriteta, delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na zaposlenike prorektorata
planiranje budZeta prorektorata i pra¢enje troSkova

organiziranje resursa prorektorata kako bi se uspjedno upravljalo provedbom zadataka,
poslova i projekata

pripremanje i organiziranje poslova oko organizacijskog dizajna prorektorata

Upravljanje i vodenije ljudi

definiranje jasnih radnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada zaposlenika
detektiranje prilika i potreba za zapo$ljavanjem zaposlenika te sudjelovanje u odabiru
kandidata za zaposljavanje

postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim u€inkom zaposlenika



identificiranje razvojnih potreba zaposlenika, planiranje i osiguravanje kontinuiranog razvoja
kompetencija zaposlenika u skladu s poslovnom strategijom i ciljevima

kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju

koordiniranje i odobravanje godiSnjih odmora te kontrola unesene evidencije rada

kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja zaposlenika

kontinuirano davanje povratne informacije o u¢inku zaposlenicima

Upravljanje znanstvenim i istrazivackim aktivnostima ustanove

Uvijeti:

predlaganje dugorocnih i kratkoro€nih znanstveno-istrazivackih ciljeva ustanove

nadziranje ostvarivanja znanstvenih i istrazivackih ciljeva ustanove

usmjeravanje k povezivanju i integriranju razli¢itih podrucja i polja znanstvenog i umjetnic¢kog
rada ustanove

predlaganje institucionalnih preduvjeta u pronalazenju znanstveno-istrazivaCkih projekata i
partnera koji bi suradivali s ustanovom uklju€ujuci posredovanje

upravljanje aktivnostima iz podrucja prava intelektualnog vlasnistva u sklopu znanstveno-
istrazivackih projekata

odrzavanje repozitorija relevantnih informacija iz podrucja znanstveno-istrazivackih aktivnosti
u suradnji s odjelom za podr8ku znanstveno-istrazivackoj djelatnosti

pracenje realizacije (kvaliteta i kvantiteta objavljenih radova, patentni, znanstveno-istrazivacki
projekti) strateSkih smjernica u podrucju znanosti i istrazivanja

predlaganje mjera i aktivnosti za poticanje kvalitete i kvantitete znanstveno-istrazivackog rada
(ukljugivo i prac¢enje primjene pravilnika o nagradivanju za znanstvene i istrazivacke aktivnosti)

akademski stupanj doktor/ica znanosti

Procelnik/ica sveuciliSnog odjela

Planiranje i razvijanje sveuciliSnog odjela

strateSko planiranje uskladeno sa Strategijom Sveucilista, definiranje i realizacija dugorocnih i
kratkoro€nih ciljeva sveuciliSnog odjela i uskladivanje tih ciljeva sa ciljevima ostalih
organizacijskih jedinica

predlaganje inovacija i kreiranje te unaprjedivanje procesa u ovlasti sveuciliSnog odjela
temeljem pracenja svjetskih akademskih trendova, uvida dobivenih od vazZnih dionika te
analizom kvalitete nastave unutar sveuciliSnog odjela

pracenje zadovoljstva vaznih dionika sveuciliSnog odjela, informiranje svih uklju€enih o
zadovoljstvu te planiranje i pokretanje aktivnosti za povecanje zadovoljstva vaznih dionika
pracenje zakonske regulative u podruéjima visokog obrazovanja, znanstvene i umjetnicke
djelatnosti te davanje podrske oko uskladivanja pravilnika, procedura i procesa shodno
regulativi, sve u suradnji sa prorektorima i rektorom

sudjelovanje u izradi godiSnjeg akcijskog plana uz Strategiju razvoja SveuciliSta te
odgovornost za postavljanje OKR-ova i razvojnih ciljeva iz domene sveuciliSnog odjela
izvjeStavanje Senata o postignutim rezultatima sveuciliSnog odjela (mjereno kroz studentske
ankete i ostalim kriterijima prac¢enja kvalitete studija) i svih studija odnosno programa koje
provodi sveuciliSni odjel (u suradniji s voditeljima studija)



Upravljanje aktivnostima sveucilisnih odjela

osiguravanje kvalitete studija u znanstvenom polju u suradnji s voditeljima studija s posebnim
naglaskom na praéenje prolaznosti

osiguravanje i omogucavanje da se djeluje temeljem rezultata anketa vezanih za sve kriterije
kvalitete studija (eventualne promjene studija, korektivne akcije, itd.)

postavljanje prioriteta, delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na voditelje studija
predlaganje resursa sveuciliSnog odjela kako bi se uspje$no upravljalo provedbom zadataka,
poslova i projekata

Upravljanje i vodenje voditelja studija

definiranje jasnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada voditelja studija

detektiranje prilika i potreba za zapo$ljavanjem novih voditelja studija te sudjelovanje u
regrutaciji i selekciji kandidata za zaposljavanje, u suradniji i u dogovoru s prorektorom/icom za
nastavu i studente

pracenje aktivnosti pripreme semestra koju provode voditelji studija te izvjeS¢ivanje na Senatu
postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim uc¢inkom voditelja studija
identificiranje razvojnih potreba voditelja studija, planiranje i osiguravanje kontinuiranog
razvoja njihovih kompetencija (u struénom i znanstvenom smislu) u skladu s poslovhom
strategijom i cilievima i u suradnji sa ostalim relevantnim odjelima

kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju

koordiniranje i odobravanje godiSnjih odmora te kontrola unesene evidencije rada voditelja
studija

kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja voditelja studija

kontinuirano davanje povratne informacije o uc¢inku voditeljima studija

Ostali poslovi:

Uvjeti:

sudjelovanje u stalnom obrazovanju i usavrSavanju iz podrucja struke te iz didaktike i
metodike nastave u zemlji i inozemstvu

sudjelovanje u radu stru¢nih i drugih radnih tijela Sveucilista

sudjelovanje u medunarodnoj razmjeni

vodenje evidencije i distribucije rada

znanstveno-nastavno radno mjesto docenta ili vise

Voditelj studija

Razvijanje studija i ostalih programa i iniciranje i koordinacija promjena studijskog programa

osiguravanje kvalitete sadrzaja studija prema standardima AZVO-a i u odnosu na trziste te
izbor inicijalne literature za studij, u suradnji s predmetnim nastavnicima

osiguravanje atraktivnosti studija koji ¢e biti usmjeren prema potrebama gospodarstva
predlaganje promjena studija temeljem informacija s trziSta rada, komentara studenata, inputa
od poslodavaca i zajednice alumnija, ali i razvoja tehnologije

pregledavanje i odobravanje sadrzaja kolegija i ishoda u€enja svih kolegija na studijskom
programu u suradnji s voditeljima katedre i pro€elnikom sveuciliSnog odjela

donosenje odluke o prihvac¢anju ili neprihvaéanju izmjena sadrzaja nastavnika i briga o koli¢ini
tih izmjena (do ili preko 33%)



poduzimanje potrebnih radnji da se izmjene programa regularno provedu — iniciranje izmjena
do 33% pred Senatom Sveucilista ili iniciranje i koordinacija promjena studija preko 33% pred
AZVO sukladno Pravilniku

koordiniranje razvoja ostalih programa i po potrebi standarda kvalifikacija (npr. mikro-
kvalifikacije, programi obrazovanja)

vodenje brige oko uskladenosti sadrzaja svih kolegija/katedri unutar studija i briga oko
mogucih preklapanja sadrzaja unutar tih kolegija; ovo se odnosi i na ostale programe za koje
je zaduzen/a

provodenje unaprjedenja studijskih programa na temelju preporuka iz ranije provedenih
vanjskih vrednovanja, ako se odnose na studij: o tome izvjeStava prorektoricu za kvalitetu, u
okviru redovitog pracenja kvalitete i sustava unutarnjeg osiguravanja kvalitete

Upravljanje aktivnostima na studijskom programu za vrijeme provedbe studija

davanje osnovnih inputa za pokretanje studijskog programa u nekoj akademskoj godini
odnosno semestru (prijedlog izbornih kolegija, nacina provedbe kolegija i sl.)
kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje studija i osiguravanje efikasne provedbe klju¢nih
aktivnosti
osiguravanje uskladenosti ECTS-a sa stvarnim studentskim optere¢enjem uz koristenje
povratnih informacije studenata (iz ankete) i mijenjanje studija prema tome ako je potrebno
sastajanje s timom nastavnika prije poCetka svakog semestra sa svrhom da se nastavnici
medusobno upoznaju, podijele informacije o tome koje sadrzaje tko obraduje te da se
upoznaju s dinamikom izvedbe kolegija; pritom se posebno fokusira na:
- neprimjerena preklapanja u izvedbi na nacin da se isti sadrzaj, bez dodane vrijednosti,
obraduje na razli¢itim kolegijima
- situacije u kojima za odredeni sadrzaj na kolegiju nisu ostvareni preduvjeti na drugom
kolegiju
- raspored nastavnog optereéenje studenta kroz semestar na nacin da su rokovi za
zadace i ostale studentske obveze ravhomjerno rasporedeni
- dinamiku odrZzavanja provjera znanja (treba biti primjerena i smislena)
pregledavanje svih ocjena na anketama studenata vezanih za studijski program te
komentiranje istih na sjednici Senata Sveucilista
reagiranje na ankete zadovoljstva studenata definiranjem korektivnih aktivnosti u suradnji s
pro€elnikom sveuciliSnog odjela, drugim odjelima, prorektorom/prorektoricom za kvalitetu te
rukovoditeljem/rukovoditeljicom Sektora za stru€ne sluzbe te pracenje ucinka poduzetih
korektivnih radnji i izvjeScivanje o istome na sjednici Senata
analiziranje rezultata i ostalih anketa na godiSnjoj razini, a kojima se prati kvaliteta studija
(ankete diplomanata, zajednice alumnija i poslodavaca koju provodi Centar karijera) te
provodenje analize i prijedloga korektivnih radnji koje predstavlja pro€elniku sveuciliSsnog
odjela i zajedno s njim/njom Senatu
pracenje prolaznosti na studijskom programu, prolaznosti po kolegijima i razine kvalitete
studijskog programa te iniciranje potrebnih korektivnih aktivnosti; prezentiranje rezultata
prolaznosti i poduzetnih korektivnih radnji prema Senatu u suradniji s pro¢elnikom sveuciliSnog
odjela
pruzanje podrSke Prijavnhom uredu/Akademskom povjerenstvu u vezi priznavanja kolegija iz
studija
analiza zahtjeva Erasmus studenata za upisom odredenog kolegija; evaluacija njihovih
transkripata te potencijalno zadavanije i ispravljanje ulaznog ispita ako je zaklju¢ak da je to
potrebno
vodenje brige oko sadrzaja svih kolegija unutar studija i briga oko mogucéih preklapanja
sadrzaja unutar tih kolegija



Sudjelovanje u promotivnim aktivnostima studija

pruzanje podrske Prijavnom uredu i Marketingu u argumentiranju i informiranju o novostima na
studijima, uklju€ujuéi definiranje USP-ova studija

pruzanje podrske prijemnom uredu u smislu razgovora sa potencijalnim studentom, kada
prijemni ured ne moze sam dati odgovore na neka pitanja, ili kad student zatrazi sam razgovor
s voditeljem studija

pruzanje podrske prilikom izrade promotivnih materijala za studije

davanje podrske kod odabira govornika i/ili sudjelovanje na gostuju¢im predavanjima na
konferencijama i/ili promotivnim eventima

koordiniranje promotivnog eventa (konferencije) u suradnji s Odjelom marketinskih
komunikacija ukoliko studij ima neki takav event (konferenciju)

Ostali poslovi:

sudjelovanje u selekcijskom procesu prilikom odabira novih nastavnika, gdje klju¢nu
odgovornost ima voditelj katedre

sudjelovanje u stalnom obrazovanju i usavrSavanju iz podrucja struke te iz didaktike i
metodike nastave u zemlji i inozemstvu

sudjelovanje u radu struc¢nih i drugih radnih tijela Sveudilista

sudjelovanje u medunarodnoj razmjeni

vodenje evidencije i distribucije rada

znanstveno-nastavno radno mjesto docenta ili viSe za voditelje sveuciliSnih studija odnosno
nastavno radno mjesto za voditelje struénog studija

Voditelj katedre

Upravljanje aktivnostima na katedri i kolegijima

kreiranje uvjeta za efikasno funkcioniranje katedre i osiguravanje efikasne provedbe klju¢nih
aktivnosti

planiranje aktivnosti i resursa s ciljem osiguravanja potrebnog nastavnog kadra unutar katedre
(u dogovoru s voditeljima studija)

postavljanje prioriteta te delegiranje ovlasti, odgovornosti i zadataka na nastavnike i asistente
predlaganje procelniku sveuciliSnog odjela ili voditelju studija provodenja promjena studija u
okviru podrucja djelovanja katedre temeljem informacija s trziSta rada, komentara studenata,
ali i razvoja tehnologije

davanje prijedloga razvoja sadrZaja kolegija unutar katedre temeljem pracenja tehnologije,
inputa od poslodavaca iz anketa, prijedloga studenata i sli¢no (prema voditeljima studija)
vodenje brige oko sadrzaja svih kolegija unutar katedre i briga oko mogucéih preklapanja
sadrzaja unutar tih kolegija

Upravljanje i vodenje nastavnika i asistenata

definiranje jasnih uloga, organiziranje i nadgledanje rada nastavnika i asistenata

detektiranje prilika i potreba za zapo$ljavanjem novih nastavnika/asistenata te sudjelovanje u
regrutaciji i selekciji kandidata za zaposljavanje, u suradniji i u dogovoru s procelnicima
sveuciliSnih odjela ili voditeljem studija i prorektorom/icom za nastavu i studente

uvodenje novih nastavnika u rad i odgovornost za educiranost novih nastavnika o pravilima i
procedurama



implementiranje dogovorenih metoda nastavnika u u€enju i pou¢avanju, didakti¢nih pristupa,
suvremenost izvedbe itd. na temelju inputa i u suradniji sa stru¢nim sluzbama

postavljanje i komuniciranje ciljeva te upravljanje radnim u€inkom nastavnika/asistenata
identificiranje razvojnih potreba nastavnika/asistenata, planiranje i osiguravanje kontinuiranog
razvoja njihovih kompetencija u skladu s poslovnom strategijom i ciljevima i u suradnji sa
ostalim relevantnim odjelima

kreiranje radne klime otvorene za promjene i uvjeta za otvorenu i efikasnu komunikaciju i
suradnju

koordiniranje i odobravanje godis$njih odmora te kontrola unesene evidencije rada

kreiranje i provodenje efikasnih metoda motiviranja nastavnika/asistenata

kontinuirano davanje povratne informacije o u€inku nastavnicima/asistentima

posjecivanje nastave nastavnika (obvezno za one nastavnike koji ne realiziraju nastavu na
odgovarajucoj razini)

Pregled i odobravanje opisa kolegija unutar katedre

odobravanje bodovanja kolegija unutar katedre temeljem osnovnog inputa od strane
proCelnika sveucilisnog odjela ili voditelja studija

odobravanje tema i cjelina kolegija unutar katedre

odobravanje tehni€kih zahtjeva kolegija unutar katedre

provjeravanje je li nastavnik objavio sve nuzne dokumente kolegija na pocetku provedbe
pracenje efektivnosti izvodenja postoje¢e nastave te provjeravanje nacina prezentacije
sadrzaja te koristenih primjera i vjezbi na pojedinim kolegijima unutar katedre
dodjeljivanje ocjene za inovativni pristup i dobre prakse u nastavi u ALBON sustav
vodenje brige da svi nastavnici dostave ispite na pregled na vrijeme kako bi se ispit stigao
pregledati, popraviti i poslati na ispis bez ugrozavanja termina provedbe ispita

vodenje brige da su sva pitanja na ispitu sadrzajno uskladena s ishodima ucenja kolegija te na
razini na kojoj je kolegij

vodenje brige da su ispiti jasno oznaceni, bez greSaka te da su upute za rjeSavanje ispita
jasno definirane na ispitu

dodjeljivanje ocjene za kvalitetu ispita svakom nastavniku u elektroni¢kom sustavu za
nagradivanje nastavnika

Ostali poslovi:

Uvijeti:

sudjelovanje u stalnom obrazovanju i usavr§avanju iz podrucja struke te iz didaktike i
metodike nastave u zemlji i inozemstvu

sudjelovanje u radu stru¢nih i drugih radnih tijela Sveucilista

sudjelovanje u medunarodnoj razmjeni

davanje podrske kod odabira govornika i/ili sudjelovanje na gostuju¢im predavanjima na
konferencijama i/ili promotivnim eventima

vodenje evidencije i distribucije rada

znanstveno-nastavno radno mjesto izvanrednog profesora ili vise za voditelje sveudciliSnih
studija odnosno nastavno radno mjesto za voditelja stru¢nog studija



Voditelj/lica podrSke za znanost i istrazivanje

Nadziranje provodenja znanstvenih i istrazivackih ciljeva ustanove

sudjelovanje o definiranju dugoro€nih i kratkoro€nih znanstveno-istrazivackih ciljeva ustanove
u suradnji s prorektorom/prorektoricom za znanost i istrazivanje

pracenje ostvarivanja znanstvenih i istraZivackih cilieva ustanove te izvjeS¢ivanje o istima
prema Senatu i drugim dionicima

povezivanije i integriranje razli€itih podrucja i polja znanstvenog i umjetni¢kog rada ustanove
posredovanje u pronalazenju znanstveno-istrazivackih projekata i partnera koji bi suradivali s
ustanovom

koordinacija aktivnosti iz podrucja prava intelektualnog vlasniStva u sklopu znanstveno-
istrazivackih projekata

kreiranje i odrzavanje baze podataka iz podrucja znanstveno-istrazivackih aktivnosti
koordiniranje istrazivackim skupinama i izvjeS¢€ivanje o rezultatima istrazivackih skupina

Pruzanje podrSke nastavnicima u provedbi znanstveno-istrazivackih projekata

koordiniranje rada istrazivackih skupina kroz proaktivhu komunikaciju prema njima i
organiziranje periodi¢nih sastanaka

vodenje liste znanstveno-istrazivackih aktivnosti u tijeku (popis svih radova na kojima se
trenutno radi, svih znanstveno-istrazivackih projekata koji su u prijavi i koji su u realizaciji...)
informiranje nastavnika i znanstvenika o moguc¢nostima prijavljivanja nacionalnih i
medunarodnih znanstveno-istrazivackih projekata te projekata drugih potencijalnih partnera
pruzanje podrSke nastavnicima i istrazivaCima prilikom prijavljivanja, vodenja i zavrSavanja
znanstveno-istrazivackih projekata

Pruzanje podrske nastavnicima kod izbora na znanstveno-nastavna i nastavha radna mjesta i u

naslove

odgovornost za vodenje azurne liste svih izbora na ustanovi (u Infoeduci) te briga oko
Znhanstveno-nastavnog i nastavnog napredovanja zaposlenih

koordiniranje prikupljanja osoba za povjerenstva za provedbu izbora

koordiniranje djelatnika odjela koji daju potporu zaposlenim i vanjskim nastavnicima u
provedbi izbora (nhastavnih i znanstveno-nastavnih)

Ostali poslovi:

sudjelovanje u organizaciji znanstvenih skupova
sudjelovanje u radu stru¢nih i drugih radnih tijela Sveudilista Algebra
vodenje evidencije i distribucije rada

akademski stupanj doktor/ica znanosti

Koordinator/ica podrSke za znanost i istrazivanje

Pruzanje podrske nastavnicima kod izbora na znanstveno-nastavna i nastavna radna mjesta i u

naslove

operativno vodenje azurne liste svih izbora na ustanovi (u Infoeduci) te briga oko znanstveno-
nastavnog i nastavnog napredovanja zaposlenih
operativno koordiniranje prikupljanja osoba za povjerenstva za provedbu izbora



e operativno koordiniranje djelatnika odjela koji daju potporu zaposlenim i vanjskim
nastavnicima u provedbi izbora (nastavnih i znanstveno-nastavnih)

Ostali poslovi:

e sudjelovanje u organizaciji znanstvenih skupova
e sudjelovanje u radu struénih i drugih radnih tijela Sveugilista
e vodenje evidencije i distribucije rada



