Opis poslova i podaci o placi

Veleutiliste u Bjelovaru objavilo je NatjeCaj za prijem na radna mjesta u Studentskom domu Bjelovar na mreznim
stranicama Veleucilista u Bjelovaru (https://vub.hr/studentski-dom-natjecaii/) i na stranicama Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje (https://burzarada.hzz.hr/Posloprimac_RadnaMijesta.aspx?AspxAutoDetectCookieSupport=1)
Rok za prijavu je 8 dana od dana objave i to od 3. prosinca 2025. do 10. prosinca 2025.

Op|s poslova radnog mjesta ,,Suradnik/ica za poslove organizacije studentskog smjestaja i prehrane*:
organizira i koordinira rad ureda
sudjeluje u provedbi natjeCaja za ostvarivanje prava na smjestaj studenata u Studentski dom i prava
na subvenciju smjeStaja kod privatnih stanodavaca
sudjeluje u pripremi ugovora i druge dokumentacije te obavlja prijam studenata u Studentski dom po
provedenom natje¢aju
sudjeluje u izradi i izdavanju raduna za naplatu smjestaja korisnika Studentskog doma
odgovoran je za odrzavanje kuénog reda u Studentskom domu te obavjeStava nadleZne interventne
sluzbe u slu¢aju krSenja kuénog reda
skrbi o racionalnom koriStenju energenata, uredaja, namirnica i sredstava u prostorima  studentskog
smjeStaja i prehrane te predlaze mjere uStede tih dobara
vodi evidenciju i organizira redovite godiSnje / periodiCke servise postrojenja, uredaja, opreme i
aparata, kao i o ispunjavanju uvjeta zastite na radu i zastite od poZara
obavlja tehni¢ke i operativne poslove vezane uz odrzavanje postrojenja, uredaja i opreme
prostora i zgrade Veleucilista na svim lokacijama
organizira hostelski smjestaj u Studentskom domu
predlaze nabavu osnovnih sredstava, investicijskog i teku¢eg odrzavanja u okviru svojih ovlasti
predlaZe aktivnosti tekuceg i investicijskog odrzavanja postrojenja, uredaja i opreme
dnevno kontrolira sustave grijanja, elektriCne energije, vodovodnih instalacija, sanitarija, alarmnih
sustava, klimatizacije i drugih sli¢nih sustava, uredaja i opreme
popravlja jednostavne kvarove na svim vrstama instalacija, uredajima, opremi i postrojenjima
nadgleda, organizira i izvrSenje gradevinskih, obrtni¢kih i drugih sliénih poslova i usluga vanjskih
majstora (pruZatelja usluga)
nadzire ulaske u Studentski dom
evidentira vanjske korisnike (gosti, posjetitelji studenata i dr.) u posebnu knjigu
pruza informacije o uvjetima boravka i uslugama smjestaja hostelskog tipa te prima goste
hostela i rasporeduje ih po sobama
zaprima misljenja i/ili prituzbe korisnika smjestajnih kapaciteta te ih prosljeduje predstavniku
Uprave za kvalitetu
u suradniji s glavnim kuharom/kuharicom obavlja poslove nabave, dostave, skladiStenja i
izdavanja robe za potrebe studentske menze, o tome vodi dokumentaciju i administraciju
nabavlja prehrambene artikle i ostalu robu za potrebe kuhinje
ispituje trziSte radi Sto povoljnije nabave potrebnih artikala koji se ne nabavljaju putem postupaka
jednostavne i javne nabave
vodi skladiSte prehrambenih artikala, potroSnog i sitnog inventara - preuzima nabavljenu robu na
osnovu propisane dokumentacije
vodi i odgovoran je za usporedni pregled i kontrolu ugovorenih cijena i cijena iskazanih na fakturi
dobavlja¢a, uz obvezni ispravak svakog odstupanja
izdaje nabavljenu robu - brine o toénosti izdavanja roba prema vrstama i koli¢ini u odnosu na
svakodnevne potrebe kuhinje
azurno i uredno vodi kartoteku ulaza i izlaza robe u skladistu
vodi kontrolu zaliha roba na skladistu
brine 0 ambalazi te vodi potrebnu evidenciju - brine o urednosti i Cisto¢i skladista
brine o zastiti skladiSnog prostora, provodi mjere zastite od poZara, te druge mjere zastite na radu
svakodnevno kontrolira ispravnost prehrambenih artikala koji su uskladisteni
obavlja sve prate¢e administrativne poslove vezane uz nabavu
obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Veleudilista i po nalogu tajnika veleucilista,
prodekana i dekana.


https://vub.hr/studentski-dom-natjecaji/
https://burzarada.hzz.hr/Posloprimac_RadnaMjesta.aspx?AspxAutoDetectCookieSupport=1

Podaci o placi

Osnovnu placu radnika €ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i
osnovice za obragun place, uvecan za dodatak na radni staz od 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.
SloZenost poslova radnog mjesta odredena je Pravilnikkom o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta
Veleutilista, a koeficijent sloZenosti poslova za svako radno mijesto odreden je Pravilnikom o platama
Veleuilidta i za radno mjesto Suradnik za poslove organizacije studentskog smjestaja i prehrane iznosi 1,80.
Osnovica za izraCun plaée radnika VeleuiliSta uskladuje se sa osnovicom za obracun pla¢e za zaposlenike u
javnim sluzbama na koje se primjenjuje Zakon o platama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (»Narodne
novine, broj 155/23.) te Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (»Narodne novine, broj
29/24.) za 2025. godinu.

Op|s poslova radnog mjesta ,,Glavni/a kuhar/ica*:
organizira pripremu namirnica za gotova jela
priprema i sastavlja jelovnik (dnevni, tjedni, mjesecni)
prema jelovniku i normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativno i kvalitativno
kontrolira dnevno potrebne namirnice za kuhinju uz potrebnu dokumentaciju te brine o racionalnom i
ekonomi¢nom koriStenju namirnica
kontrolira tehnoloSki proces pripreme hrane i ispravnost opreme za rad u kuhinji
kontrolira uzimanje uzoraka hrane i pohrane istih
priprema obroke i sudjeluje u procesu proizvodnje
organizira i priprema zakuske, bankete, prijeme i sl.
vodi evidenciju o poslovanju kuhinje (ulazu sirovina, proizvodnii i prodaji jela, te
mogucim otpisima), te dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava
kontrolira predaju dnevnog utrdka
vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama te nadzire skladiStenje namirnica
prima i odgovara za sve reklamacije gostiju
suraduje u izradi GodiSnjeg plana nabave sirovina
organizira, nadzire i ocjenjuje rad ucenika na praksi
pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i
opremi, te daje prijedlog za nabavu novih
- organizira slanje rublja u istionicu, kontrolira povrat i kvalitetu usluge
- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu, vodi radnu listu
prisutnosti radnika u kuhinji
- odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova svih izvrSitelja u kuhinji prema
pravilima struke
- materijalno je odgovoran za robu, pripremljena jela, sitan inventar i opremu u kuhinji te
restoranu samoposluZivanja
- odgovoran je za ispravno vodenje dokumentacije, tocnost i blagovremenost predaje
dnevnog utrka, te vodenje dokumentacije po zahtjevima HACCP sustava
- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda
- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse
- nadzire urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrSina,
sredstava za rad i opreme
- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZzavanje opreme i inventara u kuhinji
- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga
- za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Podaci o plaéi
Osnovnu placu radnika €ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i
osnovice za obradun place, uvecan za dodatak na radni staz od 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.
Slozenost poslova radnog mijesta odredena je Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta
Veleudilista, a koeficijent sloZenosti poslova za svako radno mijesto odreden je Pravilnikom o platama
Veleuilidta i za radno mjesto Glavni kuhar iznosi 1,55.
Osnovica za izraCun plaée radnika VeleuciliSta uskladuje se sa osnovicom za obracun place za zaposlenike u
javnim sluzbama na koje se primjenjuje Zakon o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (»Narodne
novine«, broj 155/23.) te Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (»Narodne novine«, broj
29/24.) za 2025. godinu.



OpIS poslova radnog mjesta ,,Kuhar/ica“:

vodi, organizira i koordinira sve aktivnosti pruZanja usluga prehrane u restoranu

samostalno priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vazeéim normativima
rasporeduje radnike u odsutnosti glavnog kuhara

organizira pripremu namirnica za gotova jela

prima i odgovara za sve reklamacije gostiju

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama te sudjeluje u poslovima skladistenja
namirnica i vodi evidenciju o tome

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava

sudjeluje u izradi jelovnika

obavlja podjelu hrane

prati i obuCava ucenike na praksi

odgovoran je za pravovremeno izvrSavanje poslova u smjeni €iji rad koordinira

odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske prakse
vodi brigu o urednosti kuhinje i osoblja, te dezinfekciji posuda, pribora za jelo, radnih povrsina,
sredstava za rad i opreme

odgovoran je za vodenje zapisa po zahtjevima HACCP sustava

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZzavanje opreme i inventara u kuhinji

odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

u odsustvu glavnog kuhara naruéuje, preuzima i kontrolira kvalitetu i koli¢inu namirnica te brine o
racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Podaci o placi

Osnovnu placu radnika €ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i
osnovice za obradun place, uvecan za dodatak na radni staz od 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Slozenost poslova radnog mjesta odredena je Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta
Veleudilista, a koeficijent slozenosti poslova za svako radno mijesto odreden je Pravilnikom o platama

Veleucilista i za radno mjesto Kuhar iznosi 1,43.

Osnovica za izraCun place radnika VeleudiliSta uskladuje se sa osnovicom za obraCun plaée za zaposlenike u
javnim sluzbama na koje se primjenjuje Zakon o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (»Narodne
novine«, broj 155/23.) te Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (»Narodne novine, broj

29/24.) za 2025. godinu.

Opis poslova radnog mjesta ,,Blagajnik/ica/lpomoéni radnik/ca u kuhinji/servir/ka“:

naplacuje obroke
obavlja dnevni obra¢un blagajne

pravovremeno objavljuje dnevni menu na vidljivom mjestu u restoranu te na drustvenim mreZzama

vodi brigu o ispravnom i urednom isticanju cijena i promjenama cjenika

vodi brigu o urednosti i dezinfekciji stolova u restoranu te oko odrzavanja Cistoce i higijenskih uvjeta

u restoranu

sudjeluje u pripremi te serviranju hrane

Cisti i priprema sve namirnice neophodne za proces proizvodnje

Cisti prostor pripreme, blagovaonice i druge prostore u objektu povezane uz rad kuhinje
svakodnevno obavlja pranje posuda (strojno ili ruéno), te ga odlaze na odredeno mjesto
prenosi sirovine iz skladista u kuhinju

obavlja prijenos hrane do linije posluZivanja

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera)

priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo posude i praznu ambalazu te ga odlaze na za to
predvideno mjesto

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje

odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske prakse
odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja



Podaci o placi

Osnovnu placu radnika €ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i
osnovice za obracun place, uvean za dodatak na radni staz od 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.
SloZenost poslova radnog mjesta odredena je Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustroju radnih mjesta
Veleutilista, a koeficijent sloZenosti poslova za svako radno mjesto odreden je Pravilnikom o platama
Veleucilista i za radno mjesto Blagajnik/pomocni radnik u kuhinji/servir 1,30.

Osnovica za izraCun place radnika Veleu€ilista uskladuje se sa osnovicom za obradun plaée za zaposlenike u
javnim sluzbama na koje se primjenjuje Zakon o plaéama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (»Narodne
novine, broj 155/23.) te Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (»Narodne novine, broj
29/24.) za 2025. godinu.

Bjelovar, 9. prosinca 2025.
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