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VODITELJICA STUDENTSKE REFERADE

VISOKA SKOLA ZA EKONOMIIU, PODUZETNISTVO | UPRAVLIANJE NIKOLA SUBIC ZRINSKI ZAGREB
neposredna briga i adgovornost za izvriavanje organizaciskih, administrativnih, pravnih i drugih opdih
postova referade; proviera i priiepis korespondencije i ostalih pisonih biljeSki u skiadu s uredskim
standardima; vodenje urudzbenog zapisnika: priprema troSkovnika nabave i kontrola koriStenja uredskog
i drugog materijola za potrebe Visoke Skole; prijom { otprema podte; izrada statistitkih izvieSda; izrada
ugovora i aneksa ugovora o studiranjy; izrada ponuda, kontrola i naplata Skolaring kroz Synesis; usmena i
pisana komunikacija sa studentima, nastavnicima i ostalim strankama Visoke Skole; prijedlog izgleda,
sadrzgja i izdavanie isprava i dokumenata kaje izdaje referada: diploma, dopunskih isprava o studiju,
uvjerenja, potvrda, dopisa i drugih pismena po nalogu dekana; provedba postupka upisa studenata
preddiplomskih i diplomskin studijo; administrativno vodenje studijo studenata od upisa do zavrietka
studija {upisi, Skolarine, ispiti, zavrSetak studija, mobilnost, mirovarja studija..); organizacija ispitnih rokava;
izrada prijedloga rasporeda predavanja, seminara i viezbi; administrativni poslovi u vezi s priznavanjem
ispita i prijelozom studenata s drugih visoko3kolskih ustanovg; izrada prijedloga raznih pravilnika i odluka
vezanih uz studente; rjelavanie studentskih molbi: rad u aplikacifi CAP-a (izrada studentskih iskaznical):
imenovana osoba za rad sa studentima s invaliditetom; koordinatorski poslovi za potrebe provodenja
prijova i upisa studijskih progroma te za komunikaciju sa Sredidnjim prijavnim uredom.

VISA TEHNICARKA [TEHNICKA SURADNICA) U SEKTORU 2A PODREKU KORISNICIMA

lzamjena za vrijeme trajanja rodilinog dopustal

SVEUCILISTE U ZAGREBU, SVEUCILISNI RACUNSKI CENTAR SRCE

CENTAR POTPORE [HELPDESK) 15VY, CENTAR POTPORE {HELPDESK] MOZVAG:

svakodnevni kontakti s korisnicima; poslovi Helpdeska za 1SVU koordinatore i ostale ISVU korisnike;
edukacija ISVU koordinatora i ostalih korisnika; Helpdesk za Mozvag | Mozvag 2 korisnike.

ASISTENTICA U PRODAJI (zamjena za vrijeme trajanja godisnjih odmora)

CONFUTURA D.O.O. ZAGREB

HELPDESK:

svakodnevni kontokdi s kiijentima i korisnicime; vodenje brige o administrativnim i ostalim zahtjevima
korisnika; postprodajni proces {prituzbe, kontrola uplata, zahtjevi za novim uslugama, opée informacie i
sli¢nol; usmena i pisana kemunikacija s kijentima i korisnicima: priprema i izrada izlaznih raunao.

STRUCNA REFERENTICA U UREDU ZA STUDENTSKA PITANJA

SVEUCILISTE JOSIPA JURIA STROSSMAYERA U OSIIEKU, FILOZOFSKI FAKULTET OSIJEK

ADMINISTRATIVNI POSLOVI:

organizacije i provedba postupka upiss brucoZSo preddiplomskih § diplomskih studija; upisi studenata u
vidu godinu; upisi polaznika | evidencija ispita na progromima cieloZivotnag obrazovanjo; evidencija o
ispitima; izraCun, vodenje evidencije | naplata Skolaring; rad s administratorskim ovlastima u modulima
ISVU Studlji i studenti, ISVU Ispit] ISVU Kadrovi ISVU SkiodiSie podataka, ISVU Posijjediplomski studiji, rad
u Mozvag-u, rad u madulu Disis; urudzbiranje dokumenata, vodenje maticnih knjiga, vodenje evidencije
Ureda o prisutnosti na radu, priprema troSkovnika nabave i kenirola koriStenjo uredskog i drugog
materijala za potrebe Ureda, prijam i otprema poste uz vodenje dostavne knjige poste; vodenje raznih
vrsta evidencija za potrebe Ureda za unapredivanje kvalitete ipress clipping, izviesca, planovi),
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ANALITICKI POSLOVE:

prikuplionje i unos podataka zo provedbu anketo; grofitka izrada i izdovanje dopunskih isprava o studiju;
unoSenje, obrada i dostava svih statistickih podatoka za potrebe Fakulteta, Rektorata i MZ0-q; izrada
statistiCkih izvieSca, izviesta o nastavi, izvieS¢a o radu i st razvrstavanje i unos podataka u razne baze
podatake; prikupljonje i analiza podataka za samoanalizu, vanjsko vrednovanje i postupak regkreditacije;
kontakt osoba Filozofskog fakulteta Osijek zo provodenje jednog od optih cilieva Programskih ugovora

Sveutilifta u Osijeku zadudena zo kontroly i unos pedotoka kod Pilot programskih ugovora izmedu
SveutiliSta i MZOS-a.

ORGANIZACIJSKI POSLOVE;

administrativni koordinator za dolazne i odigzne studente ERASMUS+ i CEEPUS programa mobilnosti
lorganizacija dolaska, smiestaja, info-paksta i st administriranje mre¥ne stranice Ureda za studentska
pitanjo; izrada informacijskog paketa Filozofskog fokulteta Osijek: sudjelovanje u radu Ureda za
unapredivanje kvolitete na raznim poslovima  organizacije, koordinacije i provedbe postupaka
vrednovanja | ssiguravania, unapredivanja | promicanja kvalitete {promacije, projekti popularizacije
znanosti, smotra SveutiliSta i sl provedba SWOT analiza, priprema i orgonizacija promecija diplomiranih
studenata; imenovana osoba za rad s studentima s invaliditetom; priprema i organizacija promocija
diplomiranih studenata

VODITELJICA PRODAJE / VLASNICA

LUJOVIC TRGOVACKI OBRT

Vodenje prodavaonice srebrnog i zlatriog nakita u centru Osijeka, samostalno upravijanje trgovinom i
obrtom, nabava, knjiga ulaznih | izloznih ratuna, odnosi s kupcima, savjetovanje kupaca, obragun plada,
vodenje evidencije prisutnosti na raduy, prodaja.

VODITELJICA POSLOVNICE / PRODAVACL

KARAT 2, PROIZVODNIA NAKITA | SRODNIH PROIZVODA

Voditelj poslovnice za proizvodnju i prodaju nakito, knjiga ulaznih i izlaznih ratuna, odnosi s kupcima,
savjetovanje kupaca, obratun prometa, prodajo.

VLASNICA

TISSU TRGOVACKI OBRT

Organiziranje | vodenje obrta u segmentu dizgjna tekstila, somostalne upravijonje trgovinom, nabava,
knjigo uloznih i izloznih rofuna, odnosi s kupcima, savjetovanje kupaca, obragun plada, prodaja.

S8S - Jezitna gimnaoziia Gsije%

Radionico: Pisanje, organizacija i vodenje medunarodnih EU projekata

Radionica: izlednatavanje moguénosti studenata s invaliditetom U sustavu visokog obrazovanja u
Republici Hrvatskoj

Radignica: Uvod u analize podataka u SPSS-y

Radionica: Osposobljavane iz podrudja e-obrazovanja i e-udenja

ISVU tetaj za koordinatore

1SVU telqj 20 djelatnike studentskib slubi

Razumijevanje, pisanje | govor: izvrsno
Rozumijevanie, pisonje i govor: Osnovno
Napredno
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