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PROGRAM RADA RAVNATELJA STUDENTSKOG CENTRA PULA

1. 1ZJAVA RAVNATELJA STUDENTSKOG CENTRA

Program rada ravnatelja Studentskog centra Pula Sveucilista Jurja Dobrile u Puli temelji se na Statutu studentskog centra Pula i drugim
op¢im aktima ustanove, te vaze¢im zakonskim propisima RH.

Studentski centar Pula je ustanova osnovana temeljem Zakona o ustanovama ¢ija djelatnost osigurava zadovoljenje potreba studentskog
standarda i to za osiguranje studentskog smjestaja, prehrane, povremenog i privremenog zaposljavanja te kulturne, sportske i zabavne aktivnosti
studenata (organizacija slobodnog vremena). Studentski centar Pula je sastavnica SveuciliSta Jurja Dobrile u Puli koja djeluje na ostvarivanju
cjelovitosti i potrebnog stupnja studentskog standarda u sustavu visoke izobrazbe.

Osnovan je 1. sije¢nja 2007. godine kao samostalna ustanova, ali sukladno principu integriranoga Sveucilista, a odlukom Senata, od 1.
sije¢nja 2008. godine djeluje kao sastavnica Sveucilista Jurja Dobrile u Puli.

U Studentskom centru Pula zaposlene su 43 osobe.

Sukladno zakonskim obvezama kao i profesionalnoj odgovornosti u suradnji sa suradnicima izradio sam ovaj Program rada u kojem su jasno
istaknute aktivnosti, svrha, odgovorni izvrsitelji, vrijeme odrzavanja i nacin realizacije Programa.

Sredstva za provedbu Programa rada planirana su u Financijskom planu Studentskog centra Pula za 2018. godinu.




2. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA STUDENTSKOG CENTRA PULA
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3. USTROJBENA JEDINICA ZAJEDNICKE SLUZBE

AKTIVNOSTI

ODGOVORNI VRIJEME -
SVRHA 1ZVRSITELJ ODRZAVANJA NACIN REALIZACIJE
Realizacija projekta ,,Prosirenje o . VST . ., .
Suradnja sa Sveucilistem Jurja Dobrile u  infrastrukture studentskih smjestajnih Sveuc;hste JurJa ;s ; NatjecaJl,Javr}a nanga, rusenje postojeceg ohjekia,
. . . . Dobrile u Puli, Cijela godina gradnja novih paviljona 2 i 3 Studentskog doma
Puli, projektni partner kapaciteta Studentskog doma Pula Studefitsld aenitar Pula Pula
KK.09.1.2.01.0010¢ 4
. . . . Kvalitetna suradnja i sudjelovanje u : S g s : :
Suradnja sa Sveucilistem Jurja Dobrile u 5 5. ; . Ravnatelj i ; Redovite sjednice Senata i rad u radnim skupinama
; projektima sa svim sastavnicama Cijela godina o
Puli - Senat oy Sveucilista
Sveucilista
Suradnja za Studentskim zborom Suorgamzacu'a i pgdr§ka u akt{vnostlma Ravnatelj, voditelji svih ) _ Qrgamzacua i suﬁnanmranje~ sponsklh:(}xrnlra i
S ) : : koje omogucuju jedinstveno iskustvo Cijela godina  natjecanja, koncerata, dogadanja u podrucju kulture
Sveugilista Jurja Dobrile u Puli studitanja UJ

i zabave

Predstavljanje djelatnosti Studentskog

Povedanje vidljivosti i prepoznatljivosti u Ravnatelj, UJ
centra Pula

Ciiela sodina Internetska stranica, predstavljanje u medijima,
podrudju djelovanja Zajednicke sluzbe Jela g nastupi na sajmovima HGK, HOK

Povecanje dostupnosti usluga Studentskog

Pojednostavljenje dostupnosti
centra Pula studentima

informacija, vece zadovoljstvo pruzenim  Tvrtke Konto i FWD

| : Cijela godina Dodatne apli.lfacije, programi, u§avr§ayanje,
uslugama (program, internetska stranica, edukacije, promotivne aktivnosti
drustvene mreze)
Pravilnik o ustroju radnih mjesta i Uskladivanje i osuvremenjivanje Ravnatelb, pomocnik
kriterijima za utvrdivanje visine place u formalno pravnih akata s novom r.avnflteja “a plariia Veljaca Uskladivanje, komunikacija, razrada
SC Pula i izrada procisc¢enog teksta zakonskom regulativom pitanja, voditelji svih
Statuta SC-a Pula

Ul



Edukacija zaposlenika

Organizacija Dana Sveucilista

Izrada Strategije razvoja Studentskog
centra Pula do 2020. godine

Osiguranja i naplate Steta

Redovna godi$nja servisiranja i
odrzavanje uredaja, strojeva, instalacija

Praéenje propisa i uskladivanje/izrada
akata

Sudjelovanje u radu Zajednice

Studentskih centara Hrvatske

Evidencija radnih sati

Uredsko poslovanje

UJ Zajednicke sluzbe,
Sveuciliste Jurja
Dobrile u Puli

Informiranje, odnosi s javno$cu, uredsko
poslovanje, komunikacijske vjestina

Studentski centar Pula,
Sveuciliste Jurja
Dobrile u Puli

Predstavljanje svih sastavnica Sveucilista,
djelovanja, vizije i razvoja

Studentski centar Pula,
(sve Ustrojbene
jedinice), Istarska
razvojna agencija

Postojanje dokumenta koji definira
zeljena razvojna usmjerenja i prioritete

Osigurati imovinu za slu¢aj ostecenja ili
propasti te realizirati osigurane iznose,
umanjiti troskove lijecenja u slucaju
oboljenja ili nezgoda zaposlenika

UJ Zajednicke sluzbe

Osiguranje funkcionalnog rada bez
zastoja te priprema obveznog izvje$¢a za
inspekcijski nadzor

UJ Zajednicke sluzbe

Voditelji Ustrojbenih

jedinica, pomo¢nik

ravnatelja za pravna
pitanja i pravni referent

Izvrsavanje poslova sukladno zakonskoj
regulativi

Ravnatelj, UJ
Zajednicke sluzbe

Suradnja sa Studentskim centrima,
zajednicki nastupi

Obracun radnih sati djelatnika za placu,
mjese¢no, godisnji odmori (djelatnici
uprave, pravne sluzbe, informaticara,

kadrovske sluzbe, domar, CistaCica)

UJ Zajednicke sluzbe

UrudZbiranje svih dokumenata,

s UJ Zajednicke sluzbe
arhiviranje

Cijela godina

Veljaca-Travanj

Sijecanj- Travanj

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Predavanja, radionice, seminari

Dom Hrvatskih branitelja, info pult, uzvanici,
prezentacije, promidzbeni materija

Analize, strukturiranje strateskog razvojnog
razmi$ljanja, planiranja i djelovanja

Zakljucivanje polica osiguranja, podnoSenje prijava
Steta (zahtjev za naknadu)

Pracenje rokova, poziv za dostavu ponuda za
servisiranje/zakljucivanje ugovora o odrzavanju

Pracenje ,,Narodnih novina®, IUS portal, stru¢ni
Casopisi i slicno

Sudjelovanje na sastancima Zajednice i
domadinstvo istima

Evidentiranje, izrada izvjestaja, ovjera, ispis

Koristenje informaticke aplikacije, pohrana,
suradnja s Drzavnim arhivom u Pazinu



Sufinanciranje projekata/programa te
planiranje i osiguravanje potrebnih
sredstava, podizanje studentskog
standarda

Objava natjecaja za sufinanciranje
studentskih projekata/programa

Uskladenost rada svih djelatnosti
(smjestaj, zaposljavanje i prehrana
studenata)

Koordinacija svih djelatnosti Studentskog
centra Pula

Sudjelovanje u radu gradskih i zupanijskih
tijela u smislu poboljsanja studentskog
standarda

Kvalitetniji studentski standard

Odrzavanje, konfiguracija, mrezna
povezanost racunalnog sustava
Studentskog centra Pula

Omogucavanje nesmetanog rada i
postizanje maksimalne u¢inkovitosti pri
koristenju informati¢kog sustava

Otklanjanje zastoja u radu, upoznavanje
djelatnika s programima i hardverom radi
efikasnijeg rada

Pruzanje informati¢ke podrske
korisnicima svih sastavnica

Informiranje i rjeSavanje problema
nastalih u radu s programima i opremom
vanjskog partnera

Suradnja s partnerima u podrucju
informatike

Odrzavanje svih uredaja i tehnickih
sustava u svim UJ

Osiguravanje funkcionalnosti rada,
otklanjanje kvarova i zastoja u radu

Povjerenstvo za ocjenu
projekata
UJ Zajednicke sluzbe

Ravnatelj, UJ
Zajednicke sluzbe

Ravnatelj, sve UJ

Referent za
informatiku, ravnatelj,
informaticka sluzba
Sveucilista Jurja
Dobrile u Puli

Referent za
informatiku, sve UJ

Referent za
informatiku,
informatic¢ka sluzba
Sveucilista Jurja
Dobrile u Puli, Konto,
Srce, Carnet, Poretti

Domar, ravnatelj, sve
uJ

Objava poziva za dostavu projekata/programa s

Veljata-Ozujak kriterijima za dobivanje

Redovni kolegiji ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i

Tjedno voditelja ustrojbenih jedinica, informiranje i razrada
plana rada
Cijela podina Sudjelovanje i organizacija radionica, okruglih

stolova

Instaliranje, sigurnosno kopiranje, nadzor programa,
fizicko ¢idenje hardvera i popravci uredaja,
komunikacija s partnerima

Cijela godina

Obilazak i redovna komunikacija s djelatnicima,

Cijela godina neposredan rad uz djelatnike na racunalu i ostaloj
opremi
Cijela godina Kontinuirana komunikacija s partnerima
Servisiranje, kontrola, nadzor, provodenje
Cijela godina protupoZarne vjezbe, kontinuirano odrzavanje

objekta, okolisa, instalacijskog sustava



4. USTROJBENA JEDINICA PREHRANA

ODGOVORNI

AKTIVNOSTI I1ZVRSITELJ

SVRHA

Ravnatelj, Pomoc¢nica
ravnatelja za prehranu,
voditeljica UJ

Poboljsati dostupnost i pravovremenost
informacija o dnevnoj ponudi studentske
prehrane

Promocija UJ Prehrana

Odrzati postignuti dopusteni maksimum
broja korisnika u odredenim terminima te
povecati broj korisnika u terminima u
kojima maksimum jo$ nije postignut,
unaprijediti sustav naplate
bezgotovinskim sredstvima placanja

Ravnatelj, pomo¢nica
ravnatelja za prehranu,
voditeljica , Konto,
Srce, banka

Programsko unaprjedenje

Rad na poboljsanju kvalitete procesa Z7JZ Edukacijski
Edukacije rada, edukacija zaposlenika i gastronomski centar
predstavnika studenata o zdravoj prehrani Istre

Ravnatelj, pomo¢nica
ravnatelja za prehranu,
voditeljica UJ

Orijentacijski dan Sveucilista Predstavljanje bruco$ima mogucénosti

prehrane tijekom studiranja

Ravnatelj, pomo¢nica
ravnatelja za prehranu i
voditeljica UJ

Suradnja sa Sveucilistem i MZO Zadovoljezlje potnjet')a osnivats |

nadleznog ministarstva

Lokalno Povjerenstvo
za kontrolu prehrane
studenata Sveudilista,
ravnatelj, pomoénica

ravnatelja za prehranu,

voditeljica UJ

Pobolj$anje kvalitete prehrane i
rjesavanje prigovora kroz Povjerenstvo za
kontrolu prehrane studenata Sveucilista
Jurja Dobrile u Puli

Suradnja sa Studentskim zborom
Sveudilista

Ravnatelj, pomoc¢nica
ravnatelja za prehranu,
voditeljica UJ

Suradnja s MZO i ostalim studentskim
centrima

Poboljsanje propisa koji reguliraju
studentsku prehranu

Ravnatelj, pomo¢nica
ravnatelja za prehranu,
voditeljica UJ

Sudjelovanje u zajedni¢koj javnoj nabavi
sa ostalim studentski centrima

Dodatno unaprijediti ekonomi¢nost
poslovanja

VRIJEME >
ODRZAVANJA NACIN REALIZACIJE
Cijela godina Internetska stranica centra
Cijela godina Ispitivanje potreba stude'{lata A 1svt.r5121vanje
dostupne tehnologije na trzistu
Cijela godina Predavanja, radionice
Listopad Prezentacije po sastavnicama Sveucilista, objekti
UJ Prehrana
5 ; Prema zahtjevima Sveucilista i MZO (promocije,
Cijela godina s : -
konferencije, natjecanja i sl.)
- ;s Kontinuirana komunikacija te sastanci (redoviti,
Cijela godina : : -
izvanrednim po potrebi)
Cijela godina Rad u radnim skupinama
Rad u radnim skupinama na pripremi i provedbi
Cijela godina postupka javne nabave, te kasnije u provedbi

ugovora



5. USTROJBENA JEDINICA STUDENT SERVIS

AKTIVNOSTI

Marketing i promocija Student servisa

Programsko unaprjedenje

Edukacija zaposlenika

Edukacija studenata o pravima i
obvezama ¢lanstva u Student servisu

Suorganizacija Dana karijera

Suradnja sa Sveucilisnim Centrom za
razvoj karijera

Orijentacijski dan Sveucilista

SVRHA

Povecati broj u¢lanjenih studenata i
broj registriranih poslodavaca,

predstaviti nacela rada Student servisa

Olaksati pristupa¢nost i prohodnosti
informacija te povecati zadovoljstvo
pruzenim uslugama (program,

internetska stranica, facebook stranica)

Rad na komunikacijskim vjestinama —
spremnost na sve zahtjevnije klijente

Upoznatost studenata s pravima i
obvezama uc¢lanjenja u Student servis,

pravila ponasanja u radnom odnosu, na

$to paziti prilikom potpisivanja
Ugovora o djelu redovitog studenta

Prezentacija poslodavca i studenata,
stjecanje novih vjestina (studenti)
ulaganje u poslovnu suradnju

Sustavna priprema studenata za ulazak

na trziSte rada, ulaganje u jedinstveno
studentsko poslovno iskustvo

Predstavljanje bruco§ima moguénost
zaposlenja tijekom studiranja i ostale
djelatnosti SC-a

ODGOVORNI
IZVRSITELJ

UJ Student servisa,
ravnatelj, lokalne
televizije i radija

Konto, FWD

Sveuciliste Jurja
Dobrile u Puli, Student
servis

Student servis i
poslodavci (po potrebi)

Student servis, Centar
za razvoj karijera,
fakulteti i odjeli
Sveucilista, studentske
sluzbe, HZZ, HGK,
HOK

Uprava SC-a, Student
servis, Centar za razvoj
karijera, fakulteti,
odjeli, sveucilista,
studentske sluzbe,
HZZ, HGK, HOK

Ravnatelj, Student
servis

VRIJEME

ODRZAVANJA

Prva polovica

godine

Cijela godina

Prva polovica
godine

Cijela godina,
naglasak na
predsezonu

(travanj 2018.)

Ozujak

Cijela godina

Listopad

NACIN REALIZACIJE

Radio i TV emisije, plakati i drugi reklamni
materijalni, druStvene mreze

Ispitivanje potreba trzista rada i potreba
studenata

Predavanja, radionice — najmanje tri puta
potrebno odrzati

Edukacije studenata od strane djelatnika
Student servisa, izdvojena pravila istaknuti na
oglasnoj ploc¢i, internetskoj stranici

Kontaktiranje poslodavaca (mail, telefon, javni
poziv), poziv studentima (drustvene mreze,
profesori na sastavnicama), reklama
manifestacije (radio, TV, druStvene mreze)

Prezentirati poslodavcima mogucnosti
zapo§ljavanja diplomiranih studenata, studente
pripremati za trziSte rada (predavanja,
radionice, edukacije)

Prezentacija po sastavnicama Sveucilista



Ravnatelj, Student
servis, HGK

Predstavljanje obrtnicima usluge
Student servisa

Obrtnicki sajam Listopad

Ravnatelj, Student

Predstavljane gospodarskim subjektima servik, HGK

usluge Student servisa Tednom godinje

Prezentacija gospodarskim subjektima

Poboljsanje propisa koji reguliraju
zaposljavanje studenata (Zakon o
obavljanju studentskih poslova)

Ravnatelj, voditeljice
UJ Student servis

Suradnja s MZO i ostalim studentskim

centrima Cijela godina

Prezentacija u sklopu sajma

Prezentacija u dogovoru s predstavnicima
HGK

Rad u radnim skupinama



6. USTROJBENA JEDINICA STUDENTSKI DOM

ODGOVORNI

SYRH:A IZVRSITELJ

AKTIVNOSTI

Poboljsanje uvjeta stanovanja . Studenti, voditeljica
studenata stanara Studentskog doma i Ul
kvalitetnija komunikacija s upravom

doma

Osnivanje Studentskog odbora

Uprava SC-a, UJ
Studentski dom,
ovlastene tvrtke/osobe

Osiguravanje visoke razine sigurnosti
studenata u slugaju poZzara i drugih
iznenadnih dogadaja

Edukacija, plan evakuacije i
protupozarna vjezba djelatnika i
studenata Studentskog doma

Voditeljica UJ,
djelatnici Studentskog
doma

Prevencija oste¢enja i oneiscenja

Kontrola odrzavanja studentskih soba prostora i opreme Studentskog doma

Poboljsanje meduljudskih odnosa i
bolja komunikacija u Studentskom
domu

Razne radionice i aktivnosti studenata u

ey sl m—— Studenti, Uprava SC-a,

UJ Studentski dom

Studenti, vanjski
suradnici, UJ
Studentski dom

Iskoristiti prostor u obrazovne i
rekreativne svrhe

Koristenje prostora u straznjem dvoristu
Studentskog doma

Uprava SC-a,
Studentski dom

Omoguciti dostupnost knjiga i struéne

jiznica Stu kog doma ; .
KnjiZnica Studentskog literature studentima u domu

Voditeljica UJ,
Povjerenstvo za
provedbu natjecaja,
Povjerenstvo za
rjesavanje prigovora

Sukladno Pravilniku MZO-a osigurati
smjestaj za 136 studenata u dom te
pravo na 147 subvencija privatnog

smjestaja

Provedba Natjecaja za smjestaj
studenata i subvencioniranje smjestaja
studenata koji stanuju kod privatnih
stanodavaca

Voditeljica UJ,

Smjestaj studenata u studentske sobe : g
djelatnici doma

Useljenje u dom

VRIJEME

ODRZAVANJA

Cijela godina

Veljada

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Cijela godina

Srpanj

Listopad

NACIN REALIZACIJE

Redovito odrzavanje sastanaka Odbora u
suradnji s voditeljicom UJ Studentski dom

Provodenje edukacije i protupozarne vjezbu od
strane nadlezne institucije

U suradnji sa studentima, redovito kontrolirati
istocu i odrzavanje studentskih soba i
zajednickih prostorija

Organizirati zajednicka druzenja, filmske
vecleri, sportske turnire, zabave, koncerte u
Studentskom domu

Duhovna obnova, dramske radionice, glazbene
radionice

Nabava novih knjiga, vodenje evidencije
posudbe

Objaviti natjecaj na internetskoj stranici
www.scpu.hr 1 prikupiti i obraditi prijave te
formirati rang listu

Obavijestiti studente o proceduri useljenja i
potrebnoj dokumentaciji te provedba useljenja
prema redoslijedu na rang listi



Obavijestiti studente o dostavi potrebne
Cijela godina  dokumentacije za koriStenje ostvarenog prava

Povecanje standarda studenata koji

: . . Studentski dom,
stanuju u privatnom smjestaju

Subvencija smjestaja kod privatnih

stanodavaca sukladno odluci MZO-a rmavadston 80-a te provedba na mjese¢noj osnovi
Studentski dom, Ured
o N . . za m.edunarovd.n'lvl U suradnji s Agencijom za mobilnost i Uredom
Smjestaj studenata medunarodne Poticanje programa mobilnosti suradnju Sveucilista g S : .
: : : : Listopad za medunarodnu suradnju osigurati odredeni
razmjene studenata Jurja Dobrile u Puli, .
.. . broj kreveta u domu
Agencija za mobilnost
i programe EU
.. s . i i 5 e Uprava SC-a, Sukladno Sporazumu o suradnji sa
Pruzanje usluga smjestaja profesorima u Omoguciti Sveucilistu smjestaj 5 5 ; Gty " G
X T pe Studentski dom, Cijela godina Sveucilistem obavljati rezervacije i smjestiti
apartmanima gostujucih profesora za potrebe S,
N . Sveuciliste profesore
odrzavanja nastave
Kontaktiranje, ugovaranje poslovne suradnje te
pruzanje usluga smjestaja za Ljetnu Skolu
Suradnja sa Sveucilistem, povecanje hrvatskog i njemackog jezika (Austrija), Ljetna
Pruzanje usluga smjestaja za programe standarda Studentskog centra, Uprava SC-a, UJ 15. srpnjado 31.  $kola Gradis¢anskih Hrvata, Program Master
Sveucilista i akademske zajednice unaprjedenje sadrzaja Studentskog Studentski dom kolovoza Class (Muzicka akademija), Ljetna Skola
centra energetike (Drustvo za oblikovanje odrz.
Razvoja), Doktorska radionica (FF i Centar za
kult. i povijesna istrazivanja socijalizma)
Popunjavanje preostalih smjestajnih Bolja iskoriStenost smjesStajnih Uprava SC-a, UJ 15. srpnjado 31.  Kontaktiranje, ugovaranje i pruzanje usluga
kapaciteta s vanjskim korisnicima kapaciteta, povecanje standarda Studentski dom kolovoza smjestaja vanjskim korisnicima

Studentskog centra



