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PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
EKONOMSKOG FAKULTETA U SPLITU

Prociséeni tekst

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Ekonomskog fakulteta
u Splitu (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnji ustroj Ekonomskog fakulteta u Splitu (dalje
u tekstu: Fakultet) i sistematizacija radnih mjesta na Fakultetu.
(2) Osnovni ustroj Fakulteta odreden je Statutom Fakulteta (dalje u tekstu: Statut).

Clanak 2.
(1) Unutarnjim ustrojem Fakulteta utvrduju se ustrojstvene jedinice Fakulteta, njihov naziv i
unutarnja organizacija, kao i medusobni odnosi izmedu tih jedinica, djelokrug i nac¢in rada
znanstveno-nastavnih, nastavnih 1 nenastavnih ustrojstvenih jedinica, granice njihove
samostalnosti te odnosi i na¢in suradnje izmedu razli¢itih razina i vrsta ustrojstvenih jedinica
unutar Fakulteta.



(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se sustav radnih mjesta, nazivi pojedinih radnih
mjesta, koeficijenti sloZenosti poslova, opis poslova radnog mjesta, uvjeti za obavljanje poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

(3) Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog 1 (Ustroj i sistematizacija nastavnih radnih mjesta
Fakulteta) te Prilog 2 (Ustroj i sistematizacija nenastavnih radnih mjesta Fakulteta).

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski 1 Zenski rod.

Clanak 4.
(1) Radnici Fakulteta u smislu odredbi ovoga Pravilnika su sve osobe koje su, temeljem
sklopljenog ugovora o radu s Fakultetom, zaposlene na neodredeno ili odredeno vrijeme, u punom
ili nepunom radnom vremenu.
(2) Fakultet je radnicima duZan osigurati, sukladno moguénostima, potrebne uvjete za siguran rad
1 nesmetano obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
(3) Radnik Fakulteta je obvezan poslove i zadatke svoga radnog mjesta obavljati u skladu sa
zakonom, drugim propisima i pravilima struke te po uputama i nalozima neposrednog
rukovoditelja i ovlastenih osoba.
(4) Radnik je obvezan, ovlasten i odgovoran obavljati poslove i zadatke svoga radnog mjesta
samostalno, ispravno, na vrijeme, uéinkovito, savjesno i stru¢no, u skladu s uputama te
organizacijom rada Fakulteta.

Clanak 5.
Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta na Fakultetu, njihovo vrednovanje, koeficijenti te platni
razredi utvrduju se prema ustroju Fakulteta i poslovima koji se na Fakultetu obavljaju, sukladno
Zakonu o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama te podzakonskim aktima.

Clanak 6.

(1) Radno mjesto predstavlja skup poslova i radnih zadataka koji se obavljaju u procesu rada, a
koji su svojim sadrzajem i vrstom organizacijski i srodni te medusobno povezani da ih obavlja
jedan ili viSe izvrSitelja koji posjeduju odgovarajuée kompetencije.

(2) Opis radnog mjesta obuhvaca osnovne poslove, ovlasti i odgovornosti koji se odnose na
konkretno radno mjesto, uzimajuéi u obzir i obavljanje drugih poslova koji iako nisu izrigito
navedeni a proizlaze iz naravi i svrhe radnog mjesta te su s njime neposredno povezani.

(3) Promjena opisa poslova pojedinih radnih mjesta u smislu ovog Pravilnika predstavlja nuznost
unaprjedenja organizacijskog funkcioniranja, uskladivanje s promjenama u zakonodavstvu,
prilagodbu stvarnim promjenama vezanim za poslovne procese te jasnijeg definiranja
odgovornosti i ovlasti radnog mjesta.

(4) U slucaju opravdanih razloga radniku se moZe privremeno povjeriti obavljanje dijela postova
drugog radnog mjesta a koje on po naravi i kvalifikacijama moZe obavljati bez obzira na naziv i
djelokrug rada svog radnog mjesta i ustrojstvene jedinice.

Clanak 7.
(1) Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda se pod
time podrazumijeva vrijeme provedeno na poslovima u odredenom stupnju obrazovanja,



odredenom podru¢ju ili odredenog usmjerenja, sukladno utvrdenim uvjetima za pojedino radno
mjesto prema ovom Pravilniku.

(2) Kod utvrdivanja uvjeta koje treba ispuniti za odredeno radno mjesto uzima se u obzir stupanj
obrazovanja, kvalifikacije, kompetencije, potrebno radno iskustvo te dodatna znanja i vjestine za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Clanak 8.
(1) Broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu ovisi o vrsti i opsegu poslova tog radnog mjesta.
(2) Predvideni broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu utvrden je ovim Pravilnikom, dok se
stvaran broj izvrSitelja utvrduje sukladno nastavnim, znanstvenim i strunim potrebama,
financijskom planu te raspoloZivim financijskim sredstvima Fakulteta.



II UNUTARNJI USTROJ

Clanak 9.
Ustrojstvene jedinice
(1) Fakultet u svom sastavu ima nastavne ustrojstvene jedinice: znanstveno-nastavne/nastavne
ustrojstvene jedinice te nenastavne ustrojstvene jedinice koje su podrska djelatnosti Fakulteta
odnosno obavljaju poslove u funkciji Fakulteta, i to:
A) Katedre
B) Struéne sluzbe
C) Knjiznica.
(2) Ustrojstvene jedinice iz stavka 1. ovog ¢lanka nastupaju pod nazivom Fakulteta.

A) KATEDRE

Clanak 10.
(1) Katedre su znanstveno-nastavne ili nastavne ustrojstvene jedinice, bez formalne strukture u
smislu ustrojavanja javnih ustanova.
(2) Katedre kao znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice ustrojavaju se prema srodnim
znanstvenim disciplinama u polju ekonomije i njenim granama te drugim znanstvenim poljima,
granama 1 disciplinama koje se izu¢avaju na Fakultetu.
(3) Katedre kao nastavne ustrojstvene jedinice ustrojavaju se prema nastavnim disciplinama za
predmete koji ne zahtijevaju znanstveni pristup, za potrebe korepeticije i druge suradnje u
nastavnom procesu.
(4) Osnovne funkcije katedre kao znanstveno-nastavne jedinice su razvitak znanstvenih disciplina
kojima se bave ¢lanovi katedri vodeni idejom znanstvene izvrsnosti, kao i sudjelovanje u razvitku
studijskih programa u ¢ijem izvodenju sudjeluju te sudjelovanje u razvitku novih studijskih
programa.
(5) Osnovna funkcija katedre kao nastavne jedinice je razvitak postojecih i predlaganje novih
nastavnih sadrzaja iz podrugja specijalizacije ¢lanova katedre.
(6) Radom katedre rukovodi Sef (pro&elnik) katedre.
(7) Osnivanje katedre, na¢in rada i donosenje odluka o pitanjima iz domene rada katedri ureduje
se posebnim pravilnikom.

Clanak 11.
Na Fakultetu su ustrojene katedre:
. Katedra za turizam i gospodarstvo
. Katedra za financije
. Katedra za kvantitativne metode
. Katedra za menadZment
. Katedra za marketing
. Katedra za opc¢u ekonomiju
. Katedra za poslovnu informatiku
. Katedra za ra¢unovodstvo i reviziju
. Katedra za poslovne strane jezike i tjelesnu i zdravstvenu kulturu.
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B) STRUCNE SLUZBE

Clanak 12.
(1) Ustrojstvena jedinica Struéne sluzbe je podrika djelatnosti Fakulteta, u kojoj se obavljaju
upravno-pravni, financijsko-radunovodstveni, studentski, izvr$ni, administrativni, tehni¢ki te
pomo¢ni poslovi koji su potpora za obavljanje djelatnosti Fakulteta.
(2) Radom ustrojstvene jedinice Stru¢ne sluzbe rukovodi dekan.
(3) Radom pojedinih ustrojstvenih jedinica unutar ustrojstvene jedinice Stru¢ne sluzbe neposredno
rukovode voditelji tih ustrojstvenih jedinica, a u slu¢aju da takva radna mjesta nisu ustrojena ili
popunjena, voditelji vise razine ustrojstvene jedinice unutar koje su ustrojene.
(4) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleZznosti prodekana Fakulteta nad radom pojedinih
ustrojstvenih jedinica unutar Struéne sluzbe.
(5) Dekan posebnom odlukom utvrduje raspored radnika unutar ustrojstvenih jedinica.
(6) Ustrojstvene jedinice unutar ustrojstvene jedinice Stru¢ne sluzbe Fakulteta su:

1. Tajnistvo

1.1. Dekanat

1.2. Odjel za kvalitetu

1.3. Odjel za medunarodnu suradnju

1.4. Odjel za marketing i odnose s javnoséu

1.5. Odjel za organizaciju tehni¢ke potpore i odrzavanja
1.5.1. Ured za tehni¢ku potporu
1.5.2. Ured za tehnic¢ko odrzavanje
1.5.3. Ured za poslove nadzora i odrzavanja

2. Sluzba za studente i nastavu
2.1. Odjel za prijediplomske i diplomske studije
2.2. Odjel za poslijediplomske studije
2.2. Odjel za organizaciju nastave
2.3. Odjel za razvoj karijera

3. SluZzba za pravne poslove, projekte i cjeloZivotno obrazovanje
3.1. Odjel za pravne poslove, kadrovske poslove i javnu nabavu
3.2. Odjel za projekte i cjeloZivotno obrazovanje

4. Sluzba za financijsko poslovanje i raunovodstvo
4.1. Odjel za financijsko poslovanje
4.1.1. Ured za ra¢unovodstvo
4.1.2. Ured za obra¢un placa

S. Sluzba za informati¢ku podrsku
5.1. Odjel za multimediju
5.2. Odjel za servere i ra¢unalnu mrezu

. 5 Clanak 13.
STRUCNE SLUZBE:
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B) 1. Tajnistvo
B) 1.1. Dekanat

obavlja tajni¢ke poslove za potrebe Uprave

obavlja organizaciju sluZbenih posjeta Fakultetu, ugovaranje organiziranja prijema i
proslava, prezentacija i sl.

obavlja poslove prijema poste i protokoliranja, vodenja i pohrane predmeta u arhivu te
otpreme poste

obavlja poslove preuzimanja i dostave sluzbenih pismena i drugih poSiljki izvan zgrade
brine o objavi i azumosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekan, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe

obavlja administrativne poslove za uspostavu i organizaciju institucijske suradnje

B) 1.2. Odjel za kvalitetu

brine o $irenju organizacijske kulture kvalitete

brine o postivanju definiranih zakona, standarda i kriterija kvalitete u svim segmentima
rada Fakulteta

sudjeluje u pripremi Fakulteta za vrednovanje u postupcima reakreditacija

predlaze prodekanu za kvalitetu i Odboru za unapredenje kvalitete mjere i aktivnosti za
unapredenje sustava kvalitete na Fakultetu

poti¢e medunarodnu suradnju u podrucju sustava kvalitete

organizira provedbu internih studentskih vrednovanja i studentskih vrednovanja u suradnji
sa SveuciliStem u Splitu svih oblika nastavnog rada

izraduje izvjes$éa o rezultatima provedenih studentskih vrednovanja i podnosi Odboru za
unapredenje kvalitete na ocjenu

osigurava djelotvornost postupaka i nadzire ué¢inkovitost provedbe sustava kvalitete
izraduje prijedloge godi$njeg Plana aktivnosti i Izvje$taja o provedbi aktivnosti sustava
upravljanja kvalitetom Fakulteta te predlaze Odboru na ocjenu

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana i nadleZznog prodekana.

B) 1.3. Odjel za medunarodnu suradnju

informira studente, nastavno i nenastavno osoblje o moguénosti mobilnosti

organizira i suraduje u organizaciji medunarodnih projekata i medunarodnih skupova u
kojima je Fakultet organizator ili suorganizator

daje prijedloge unapredivanja medunarodne aktivnosti Fakulteta

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata u svezi podru¢ja svoga rada

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti medunarodne suradnje

organizira i koordinira praéenje izvrSenja plana aktivnosti medunarodne suradnje

obavlja organizacijske i administrativne poslove u svezi pripreme, cjelokupne podrske i
praenja izvodenja aktivnosti u podru¢ju medunarodne suradnje



B) 1.4.

izraduje izvjescéa za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika

Inicira i sudjeluje u izradi promotivnih materijala vezanih za svoju djelatnost

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.

Odjel za marketing i odnose s javno$éu

priprema godisnji plan marketinskih aktivnosti Fakulteta

priprema, koordinira i realizira promotivne aktivnosti u masovnim i digitalnim medijima
upravlja aktivnostima marketinga i odnosa s javno$¢u na mreznim stranicama i drutvenim
mreZama

provodi istrazivanje stavova kljuénih dionika za potrebe svih fakultetskih aktivnosti

vodi odnose s javnoséu Fakulteta

vodi fakultetski web portal i povezane mrezZne stranice u svrhu diseminacije informacija
sudjeluje u pripremi i organizaciji fakultetskih dogadanja

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.

Odjel za organizaciju tehnic¢ke potpore i odrzavanja

sudjeluje u poslovima organizacije fakultetskih dogadaja

brine o odrzavanju sustava grijanja i klimatizacije, elektri¢nih i vodovodnih instalacija i
uredaja

brine o stanju objekta, pripadajude infrastrukture (pokretna i nepokretna imovina Fakulteta)
i okolisa, predlaze planove odrzavanja i kontrolira njihovu provedbu

sudjeluje u izradi plana investicija

obavlja poslove prema propisima o zastiti na radu i zastiti od poZara

organizira ¢iS¢enje i rad pomoénih radnika (portir) prema potrebama Fakulteta

izraduje analitika i statisti¢ka izvje§¢a vezano za odjel

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe

B) 1.5.1. Ured za tehni¢ku potporu

brine o odrzavanju ispravnosti zgrade i okoli$a Fakulteta
skrbi o postivanju kuénog reda
vodi brigu o pripremi i koristenju dvorana Fakulteta



obavlja poslove kontrole sustava odrzavanja grijanja i klimatizacije te elektri¢nih i
vodovodnih instalacija i uredaja

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 1.5.2. Ured za tehni¢ko odrzavanje

vodi radionicu i brine o sitnom inventaru i alatu

obavlja poslove odrzavanja zgrade i okoli§a Fakulteta (odrZavanje i manji popravci
vodovodnih i kanalizacijskih instalacija, odrzavanje i manji popravci stolarije, zamjena
razbijenih stakala na prozorima i vratima, popravak i zamjena bravarije, poslovi
jednostavnije montaze novonabavljenog inventara, odrzavanja i popravci rasvjetnih tijela
isl)

vodi kotlovnicu

vodi evidencije koje se odnose na radionicu, odrzavanje zgrade, kotlovnicu, sustave
grijanja i klimatizacije te elektri¢nih instalacija

obavlja poslove i vodi brigu o primjeni propisa iz podrucja zastiti od poZara

vodi brigu o odrzavanju i kontroli kuéne vodoopskrbne mreze

sudjeluje u izradi plana odrzavanja sustava za koje je zaduZen

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 1.5.3. Ured za poslove nadzora i odrZavanja

organizira rad Cistaa-spremaca prema potrebama Fakulteta

organizira rad pomo¢nih radnika (portira) prema potrebama Fakulteta

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

Clanak 14.

B) 2. SluZzba za studente i nastavu
B) 2.1. Odjel za prijediplomske 1 diplomske studije

vodi mati¢ne knjige studenata prijediplomskih i diplomskih studija

vodi dosjee studenata

arhivira svu dokumentaciju iz svog djelokruga rada u skladu s propisima

obavlja administrativne poslove vezane za upise

obavlja prvi upis studenata te upis u vise godine studija

obavlja administrativne poslove oko promjene statusa studenata, promjene studija i sl.
vodi evidenciju o ispitima

izraduje izvjeséa za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika



obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz zavr$ne radove, diplomske radove i
ispite

organizira svecane dodjele svjedodzbi i diploma (promocije)

daje informacije o studijima

izdaje potrebna uvjerenja i potvrde o studentima

zaprima 1 obraduje molbe i Zalbe studenata vezane za studiranje

priprema rjesenja po zaprimljenim molbama i Zalbama

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 2.2. Odjel za poslijediplomske studije

informira kandidate o poslijediplomskim studijima kroz sve primjerene oblike
priopéavanja

informira studente o nastavnom procesu

obavlja poslove u svezi s objavom i provedbom javnih natje¢aja za upis

obavlja upis studenata na poslijediplomske studije

obavlja upis studenata u vi$e godine studija

vodi dokumentaciju i evidencije o studentima

vodi evidencije o poloZenim ispitima i drugim obvezama studenata

izraduje izvje§ca za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika

obavlja operativne poslove u vezi s organiziranjem nastavnog procesa

obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz postupke prijave i obrane studentskih
radova

priprema podatke za tiskanje diploma i organizira tiskanje

dostavlja obranjene specijalisti¢ke i doktorske radove te drugu potrebnu dokumentaciju
zakonom propisanim institucijama

organizira, odnosno sudjeluje u organizaciji sveane dodjele diploma (promocije)
obavlja struénu obradu studentskih molbi i predstavki

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 2.3. Odjel za organizaciju nastave

obavlja poslove organizacije nastavnih aktivnosti i prati njihovo izvr§avanje

u suradnji s nadleZznim prodekanom obavlja poslove planiranja nastavnih aktivnosti
nastavnika, suradnika i vanjskih suradnika na svim studijima Fakulteta

u suradnji s nadleZnim prodekanom obavlja poslove planiranja radnih aktivnosti nastavnika
1 suradnika na svim studijima Fakulteta

izraduje potrebna izvje§¢a vezano uz nastavne i radne aktivnosti nastavnika, suradnika i
vanjskih suradnika Fakulteta



izraduje cjelovita godiSnja izvjeS¢a vezano za izvodenje nastave te za ostala izvjeica
vezana za studijske programe

priprema i izraduje analitika izvjes$ca o realizaciji nastave i opterecenju nastavnika
obavlja poslove unosa podataka o nastavnicima i studijima u odgovaraju¢i informacijski
sustav te brine o njihovom aZuriranju

komunicira s nadleZnim institucijama vezano uz djelokrug rada ureda

izraduje planove ispitnih rokova i pravovremeno ih objavljuje

sudjelyje u izradi planova angaZiranja vanjskih suradnika, brine o njihovom angaZiranju te
vodi evidencije o njima

priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca koje se odnose na djelokrug rada ureda
priprema raspored odrZavanja nastavnih aktivnosti

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 2.4. Odjel za razvoj karijera

pruza kontinuiranu podrsku studentima (tijekom studija, prilikom traZenja posla i prelaska
na trZiSte rada) kroz: individualno savjetovanje studenata i grupne radionice (akademske
1 socijalne vjestine, planiranje karijere i sl.); povezivanje s poslodavcima (stru¢na praksa,
posjete poduzeéima, pozvana predavanja, Dan karijera i sl.); povezivanje s alumnima
Fakulteta i gostuju¢im profesorima (praéenje i podupiranje zaposljivosti, kontinuirano
ukljucivanje u aktivnosti Fakulteta i sl.); pruzanje podrske studentskim aktivnostima i
projektima (odlazak studenata na natjecanja, suradnja sa studentskim udrugama i sl.);
informiranje studenata o prilikama za stipendije, uklju¢ivanje u medunarodne aktivnosti i
sl.

povezivanje s postoje¢im aktivnostima i dobrim praksama na Fakultetu

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

Clanak 15.

B) 3. Sluzba za pravne poslove, projekte i cjeloZivotno obrazovanje
B) 3.1. Odjel za pravne poslove, kadrovske poslove i javnu nabavu

10

prati i primjenjuje propise iz podruéja znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja, radnih
odnosa, nabave i drugih propisa iz djelokruga sluzbe

suraduje s tajnikom Fakulteta

provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca

daje prijedloge za izradu op¢ih akata Fakulteta vezanih za djelokrug rada sluzbe

vodi brigu o provedbi propisa zastite osobnih podataka

izraduje 1 dostavlja nadleznim tijelima dokumentaciju vezano uz zaposljavanje i prestanak
zaposlenja na Fakultetu
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izraduje 1 dostavlja nadleznim tijelima dokumentaciju vezano uz napredovanja na
Fakultetu

vodi mati¢ne knjige radnika Fakulteta, dosjee te druge evidencije vezano uz rad, radne
odnose te nazo¢nost na radu

unosi podatke o zaposlenicima, radnom stazu, radnom vremenu i statusnim promjenama
u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama i1 Centralizirani obra¢un placa
u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

vodi evidencije o isteku izbornog perioda nastavnika i izbornih funkcija, odnosno o
ocjenjivanju suradnika te s tim u vezi inicira odgovarajuce postupke

priprema ugovore o radu i odluke o pravima iz radnog odnosa i u vezi s njim

priprema prijave, odjave i izmjene osiguranja radnika

izraduje autorske ugovore, ugovore o djelu te ostale ugovore

izraduje izvjestaje i statisti¢ka izvje$ca iz nadleznosti svog odjela

provodi sve postupke pripreme za nabavu te nabave i vodi evidencije iz podrucja nabave
priprema ugovore, odluke, potvrde i druge akte vezano uz nabavu

izraduje Registar ugovora o nabavi te okvirnih sporazuma te statisti¢ka izvje$¢a o nabavi
brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.

Odjel za projekte i cjelozivotno obrazovanje

inicira i sudjeluje u izradi promotivnih materijala iz podru¢ja svoje djelatnosti

obavlja organizacijske i administrativne poslove u svezi pripreme, cjelokupne podrske i
pradenja izvodenja programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih

obavlja organizacijske i administrativne poslove u svezi pripreme, prijavljivanja,
cjelokupne podrske i pracenja izvodenja znanstvenih i struénih projekata

organizira, prikuplja informacije o najavama natjeCaja za znanstvene, znanstveno-
istrazivacke i stru¢ne projekte i o njima obavjestava Upravu

sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata u podru¢ju rada odjela

priprema plan aktivnosti te organizira i koordinira pracenje njegovog izvrSenja u podruéju
znanstvenih i stru¢nih projekata, cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih
izraduje izvje$¢a za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika

suraduje s Povjerenstvom za programe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih
brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrué¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

informira polaznike i zainteresirane o programima cjelozivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih kroz sve primjerene oblike priop¢avanja

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove koji proizlaze iz znanstvene i stru¢ne djelatnosti te podrucja
cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih utvrdene zakonom, Statutom Fakulteta i
drugim aktima

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.



Clanak 16.

B) 4. Sluzba za financijsko poslovanje i ratunovodstvo
B) 4.1. Odjel za financijsko poslovanje

prati propise o raunovodstveno-financijskom poslovanju te daje podatke za izradu
planova financijskog poslovanja

priprema, izraduje i kontrolira izvrSenje financijskih dokumenata

izraduje potrebna financijska i statisti¢ka izvje$ca

obavlja poslove planiranja i analize financijskog poslovanja katedri i Fakulteta kao cjeline
brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 4.1.1. Ured za ra¢unovodstvo

priprema, izraduje i kontrolira izvrSenje financijskih dokumenata iz svog djelokruga rada
knjizi poslovne promjene prema mjestu nastanka prihoda i troska

obavlja uskladenje pomo¢nih evidencija s glavnim knjigama

obavlja uskladenje s kupcima i dobavlja¢ima

obavlja plac¢anja i naplatu potraZivanja

izraduje potrebna financijska statisti¢ka, porezna i ostala izvje$¢a za nadlezne institucije
obavlja evidentiranje nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara i potro§nog materijala
vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara

vodi 1 evidentira administrativne i financijske podatke u vezi sa znanstvenim i struénim
radom 1 suradnjom s gospodarstvom

obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.

B) 4.1.2. Ured za obracun pla¢a

priprema, izraduje i kontrolira izvrienje financijskih dokumenata iz svog djelokruga rada
unosi obracunske podatke o plaéi i naknadama u informacijski sustav za Centralizirani
obracun plac¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te obavlja obracun i isplatu placa,
ostalih materijalnih prava, naknada i drugog dohotka zaposlenicima i vanjskim
suradnicima

izraduje isplatne liste

obavlja blagajni¢ko poslovanje i izdavanje blagajni¢kih isprava

izraduje potrebna financijska, porezna i ostala izvje$¢a za nadleZne institucije

evidentira i obracunava putne naloge

izraduje obracune iz svog djelokruga poslovanja u vezi sa znanstvenim i struénim radom
i suradnjom s gospodarstvom

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

Clanak 17.

B) 5. Sluzba za informati¢ku podrsiku
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brine se o razvoju i odrzavanju informacijskih sustava Fakulteta



organizira i koordinira nabavu, izradu i odrzavanje namjenskih programskih paketa i baza
podataka za interne korisnike, kao i informacijskih servisa za sve korisnike

brine se o izgradnji i odrzavanju web aplikacija Fakulteta

brine se o odrZavanju i razvoju raCunalne mreze Fakulteta

brine se o odrZavanju i razvoju ra¢unalne opreme Fakulteta, te vodi evidencije o njenom
smjeStaju i koritenju

brine o sigurnosti svih komponenti informacijskog sustava

prati rad, optereéenje i sigurnost lokalne raCunalne mreze

instalira, konfigurira i odrzava posluZitelje, osobna racunala te drugu informati¢ku i
telekomunikacijsku opremu

organizira 1 provodi osposobljavanja radnika Fakulteta za rad na racunalu i koristenje
software-aplikacija, prilikom izmjena ili uvodenja novih programa

organizira i kontrolira rad demonstratora u informati¢kim kabinetima

obavlja tehnicki dio on-line objave studentskih radova

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

C) KNJIZNICA

Clanak 18.

(1) Knjiznica Fakulteta ustrojstvena je jedinica koja obavlja poslove knjiZnice u funkciji Fakulteta
na nacin da prikuplja, obraduje i daje na upotrebu dokumente i informacije znanstveno-obrazovnog
karaktera iz znanstvenih disciplina koje se izu¢avaju na Fakultetu i tako doprinosi razvoju svih
aktivnosti iz djelokruga rada Fakulteta.

(2) Nacin obavljanja poslova u KnjiZnici sukladan je standardima za visoko$kolske knjiznice.

(3) Dekan posebnom odlukom odreduje nadleZnosti prodekana Fakulteta nad radom Knjiznice.

Clanak 19.

Knjiznica:

13

priprema plan nabave stru¢nih knjiga, ¢asopisa i ostalih publikacija vezanih za djelatnost
Fakulteta, i prati njegovo izvr$enje

vrsi struénu obradu knjiZniéne grade prema medunarodnim standardima

izraduje kataloge, biltene prinova dostupnih on-line na mreZnim stranicama Knjiznice
izraduje bibliografije i druga informacijska pomagala

sudjeluje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

brine o reviziji knjizni¢ne grade

vodi studentsku ¢itaonicu

vodi dokumentacije o gradi i korisnicima KnjiZnice

osigurava pristup vlastitom fondu i fondovima drugih knjiZnica u zemlji i inozemstvu
prema potrebama i zahtjevima korisnika



- osigurava pristup bazama podataka i drugim izvorima informacija u zemlji i inozemstvu

- poti¢e i daje pomo¢ korisnicima pri izboru i koristenju knjizni¢ne grade, informacijskih
pomagala i izvora

- brine o edukaciji korisnika te pruza pomo¢ i edukaciju za koristenje svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora

- organizira i obavlja meduknjizni¢nu posudbu s knjiZznicama u zemlji i inozemstvu

.....

- pomaze i suraduje u nastavnoj djelatnosti nabavkom multimedijskih materijala

- suraduje u podruéju knjizni¢arske i informati¢ke djelatnosti sa drugim knjiZznicama,

- on-line katalogizira doktorske disertacije, magistarske, diplomske 1 zavrSne radove, te
brine o azurnosti baze podataka 1 registra

- obavlja poslove vezane za izdavacku djelatnost

- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada

- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleznosti sluzbe

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

- obavlja druge poslove iz svoje nadleznosti

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 20.

(1) Sistematizacija radnih mjesta odredena je prema poslovima koji su razvrstani na:

- poslove upravljanja Fakultetom

- znanstveno-nastavne, nastavne, znanstveno-istrazivacke, suradni¢ke poslove i ostalo

- upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, studentske, tehnicke i pomoéne

poslove, poslove upravljanja kvalitetom

- knjiZnicarske poslove.
(2) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na na¢in i po postupku utvrdenom
zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i drugim aktima Fakulteta, kada su osigurana sredstva za
place.
(3) Utvrduje se probni rad za nenastavna radna mjesta, kao i za nastavna radna mjesta kada se
radnik prvi put zaposljava na suradni¢ka radna mjesta Fakulteta, neovisno o vremenu nenazo¢nosti
na radu, i to:

- Radna mjesta I vrste — u trajanju od Sest mjeseci

- Radna mjesta II vrste — u trajanju od tri mjeseca

- Radna mjesta III vrste — u trajanju od dva mjeseca.

- Radna mjesta IV vrste — u trajanju od jedan mjesec.
(4) Ako je radnik bio odsutan najmanje 10 dana, probni rad se moZe iznimno produZiti zbog
objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je bio odsutan, s tim da ukupno trajanje probnog
rada u tom sluc¢aju ne moZe biti dulje od Sest mjeseci.
(5) Provjera i opseg provjere uvjeta za zasnivanje radnog odnosa na nastavnim radnim mjestima
provodi se prema posebnom zakonu, podzakonskim aktima te posebnom pravilniku Fakulteta.
(6) Provjera i opseg provjere uvjeta za zasnivanje radnog odnosa na nenastavnim radnim mjestima
provodi se prema posebnoj odluci o raspisivanju natjecaja.
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IV PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
(1) Radnici zateceni na radnim mjestima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju
raditi na svojim radnim mjestima temeljem sklopljenih ugovora o radu te zadrzavaju prava prema
dotada3njim propisima do reguliranja radnopravnog odnosa.
(2) Radnici zatedeni na radnim mjestima prema ugovorima o radu sklopljenim temeljem odredbi
dosadasnjeg Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta kojima se prema ovom
Pravilniku nije promijenio naziv radnog mjesta i/ili opis poslova i/ili koeficijent radnog mjesta
zadrZavaju postojeci ugovor o radu.
(3) S radnicima zateCenim na radnim mjestima prema ugovorima o radu sklopljenim temeljem
odredbi dosada$njeg Pravilnika o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta kojima se prema ovom
Pravilniku promijenio i/ili naziv radnog mjesta i/ili opis poslova sklopit ¢e se dodatak ugovoru o
radu.
(4) Tek po ishodenju suglasnosti od nadleznih institucija kojima se osiguravaju financijska
sredstva za radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, radnicima ¢e biti ponuden ugovor o radu ili
dodatak postojecem ugovoru o radu u roku od 60 dana od dana zaprimanja navedenih suglasnosti.

Clanak 22.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama Fakulteta.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju
radnih mjesta KLASA: 003-05/12-02/09, UR.BROJ: 2181-196-01-01-12-04, od 18. prosinca
2012. godine, sa svim njegovim izmjenama i dopunama.
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Prilog 1

Ustroj i sistematizacija nastavnih radnih mjesta Fakulteta

Clanak 1.
Ustroj nastavnih radnih mjesta/polozaja s popisom i opisom poslova odreden je prema poslovima
koji su razvrstani na:
- poslove upravljanja Fakultetom
- znanstveno-nastavne, nastavne, znanstveno-istrazivacke i suradnicke poslove.

Clanak 2.
Poslove upravljanja Fakultetom obavlja Uprava Fakulteta, koju ¢ine dekan i prodekani, i to:
1. prodekan za nastavu i studentska pitanja
2. prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
3. prodekan za poslovanje i suradnju s gospodarstvom
4. prodekan za kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje

UPRAVA

1. Dekan

Poslovi:

Poslovi dekana, njegova prava, duZnosti, obveze i odgovornosti odredeni su Statutom Fakulteta,
u skladu sa Statutom Sveudilista.

Broj izvrSitelja: jedan

Uvjeti i postupak izbora propisani su Statutom i drugim aktima Fakulteta.

2. Prodekan za nastavu i studentska pitanja
Poslovi:
- priprema i organizira aktivnosti u svezi s izvodenjem studijskih programa
- koordinira i nadzire realizaciju studija u svim segmentima
- brine o osiguranju materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za realizaciju svih studija, u
skladu s utvrdenim studijskim programima i izvedbenim planovima
- organizira i koordinira izradu svih izvje§¢a o studijima i studentima u skladu s internim
potrebama i zahtjevima nadleZnih tijela
- pomaze studentima u rjeSavanju problema vezanih uz nastavu, suraduje sa Studentskim
zborom i daje upute za organiziranje studentskih anketa o radu nastavnika
- rjeSava studentske molbe u prvom stupnju
- obavljai druge poslove u vezi sa studijima, studentima i razvojem karijera, u skladu s
odlukama Fakultetskog vijeca, odredbama Statuta, opéih akata Fakulteta 1 zakona
- predlaZe unapredenja u podruéju svog djelokruga rada
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleZnosti sluzbe
- planira, organizira, nadzire i koordinira rad sluzbi/odjela/ureda u svojoj nadleznosti
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.
Broj izvrsitelja: jedan
Uvjeti 1 postupak izbora propisani su Statutom i drugim aktima Fakulteta.
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3. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
Poslovi:

organizira 1 objedinjuje znanstvenoistrazivacki rad na Fakultetu, aktivnosti na podrucju
medunarodne suradnje te izdavacke djelatnosti

brine o osiguranju materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za realizaciju
znanstvenoistraziva¢kog rada, medunarodne suradnje te izdavacke djelatnosti

koordinira izradu i brine se o provodenju strate$kih dokumenata u svezi
znanstvenoistraZzivackog rada, medunarodne suradnje te izdavacke djelatnosti

koordinira izradu godiSnjeg plana znanstvenoistrazivackog rada, medunarodne suradnje,
izdavacke djelatnosti te brine o njihovoj realizaciji

predlaze unapredenja u podruéju znanstvenoistrazivackog rada i medunarodne suradnje te
izdavacke djelatnosti

predlaze odluke u svezi financijskog poslovanja u podruéju znanstvenoistrazivatkog rada
i medunarodne suradnje te izdavacke djelatnosti

obavlja i druge poslove u vezi znanstvenoistrazivackog rada te izdavacke djelatnosti prema
odlukama Fakultetskog vijeca, odredbi Statuta i opéih akata Fakulteta i zakona

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleZnosti sluzbe

planira, organizira, nadzire i koordinira rad sluzbi/odjela/ureda u svojoj nadleznosti
obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

Broj izvrsitelja: jedan
Uvijeti i postupak izbora propisani su Statutom i drugim aktima Fakulteta.

4. Prodekan za poslovanje i suradnju s gospodarstvom
Poslovi:

koordinira uspostavu, razvoj i provedbu sustava financijskog upravljanja i kontrola
koordinira valjano i pravovremeno provodenje propisa s podrudja fiskalne odgovornosti
sudjeluje u pripremi, izradi i praéenju izvrSavanja financijskog plana

odobrava obracune i isplate placa i drugih dohodaka

odobrava placanja racuna

organizira i nadzire poslove javne nabave

koordinira i nadzire koristenje financijskih sredstava i drugih resursa u suradnji Fakulteta
sa Studentskim zborom i drugim studentskim organizacijama

koordinira aktivnostima u svrhu informiranja javnosti i promoviranja Fakulteta

organizira svecanosti na Fakultetu te druge fakultativne aktivnosti za radnike i suradnike
Fakulteta

daje prijedloge za isplatu honorara, naknada i putnih naloga za potrebe aktivnosti iz svog
djelokruga

organizira i nadzire primjeni propisa iz podruéja zastite na radu i zastite od pozara
priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleZnosti sluzbe

planira, organizira, nadzire i koordinira rad sluzbi/odjela/ureda u svojoj nadleZnosti
potice i koordinira suradnju s gospodarstvom

obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

vrsitelja: jedan

Broj iz i
Uvjeti i postupak izbora propisani su Statutom i drugim aktima Fakulteta.

5. Prodekan za kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje

17



Poslovi:

- poti¢e 1 koordinira razvoj unutarnjeg i vanjskog osiguravanja i unapredenja kvalitete

- koordinira i nadzire ostvarivanje uvjeta te vodi postupak akreditacije i reakreditacije
Fakulteta

- organizira i objedinjuje stru¢ni rad na Fakultetu te aktivnosti na podru¢ju cjeloZivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih

- brine o osiguranju materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za realizaciju stru¢nog rada te
cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih

- koordinira izradu i brine se o provodenju strate$kih dokumenata u svezi stru¢nog rada te
cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih

- koordinira izradu godi$njeg plana stru¢nog rada i cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih te brine o njihovoj realizaciji

- predlaze unapredenja u podrucju struénog rada te cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih

- obavlja i druge poslove u vezi osiguravanja i unapredenja kvalitete, kao i cjeloZivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih te struénog rada prema odlukama Fakultetskog vijeca,
odredbama Statuta i op¢ih akata Fakulteta i zakona

- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleznosti sluzbe

- planira, organizira, nadzire i koordinira rad sluzbi/odjela/ureda u svojoj nadleZnosti

- nadzire i koordinira funkcioniranje Fakulteta u skladu s zakonskim propisima, internim
aktima i procedurama

- obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

Broj izvrSitelja: jedan
Uvijeti i postupak izbora propisani su Statutom i drugim aktima Fakulteta.

Clanak 3.
Znanstveno-nastavne, nastavne, znanstveno-istrazivatke i suradni¢ke poslove obavljaju osobe
zaposlene na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradni¢kim i znanstveno-istraziva¢kim radnim
mjestima.

A) ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA 1 ZNANSTVENO-
ISTRAZIVACKA RADNA MJESTA

1. Znanstveno-nastavna radna mjesta

a) redoviti profesor u trajnom izboru

b) redoviti profesor

¢) izvanredni profesor

d) docent
2. Nastavna radna mjesta

a) predavac savjetnik (za pouéavanje stranog jezika)

b) visi predavac

¢) predavad
Vida nastavna radna mjesta, odnosno uvjeti za napredovanja, moguéa su u skladu s vaZe¢im
propisima kojima je definirano napredovanje na nastavna radna mjesta u Republici Hrvatskoj.
3. Suradni¢ka radna mjesta

a) visi asistent
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b) asistent.
4. Znanstveno-istrazivacka radna mjesta i ostala radna mjesta na projektu

1. Znanstveno-nastavna radna mjesta
Poslovi:
- samostalno ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta unutar
znanstvenog polja ili grane za koju je izabran
- savjetuje studente
- provjerava znanje studenata i ocjenjuje seminarske, zavr$ne i diplomske radove studenata,
- priprema udZbenike, skripte i druge nastavne materijale
- radi na unapredenju metodickih i didakti¢kih standarda u pripremi i izvodenju nastave
- permanentno se obrazuje s ciljem unapredenja vlastitih nastavnih kompetencija
- mentor je studentima i suradnicima zaposlenima na suradni¢kim radnim mjestima
- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom i struénom radu
- objavljyje rezultate znanstvenoistrazivackog i struénog rada, sudjeluje na znanstvenim i
struénim skupovima
- sudjeluje u radu tijela Fakulteta i Sveucilista
- sudjeluje u radu stalnih radnih tijela i povjerenstava
- suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
- radiidruge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom i drugim aktima.

Broj izvrSitelja: potreban broj utvrden je prema nastavnom opterecenju, u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom studija.
Uvijeti i postupak izbora propisani su Zakonom, podzakonskim aktima i drugim propisima.

2. Nastavna radna mjesta
Poslovi:
- samostalno ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta stru¢nih
studija unutar znanstvenog, odnosno stru¢nog podruéja za koje je izabran
- sudjeluje u izvodenju nastave i drugih oblika nastavnog rada na studijima, odnosno
samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada na studijima
- mentor je studentima
- ispituje i ocjenjuje studente
- piSe udzbenike, skripte i priprema druge nastavne materijale
- radi na unapredenju metodi¢kih i didakti¢kih standarda u pripremi i izvodenju nastave
- permanentno se obrazuje s ciljem unapredenja vlastitih nastavnih kompetencija
- vodi zavr$ne radove na stru¢nom studiju
- rukovodi, odnosno sudjeluje u stru¢nom radu
- objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada, sudjeluje na znanstvenim i struénim
skupovima
- sudjeluje u radu tijela Fakulteta i Sveudilista
- sudjeluje u radu stalnih radnih tijela i povjerenstava
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
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- radii druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom i drugim aktima,
kao i poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene zakonom, Statutom Fakulteta
i drugim aktima.

Broj izvrditelja: potreban broj utvrden je prema nastavnom opterecenju, u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom studija.
Uvjeti i postupak izbora propisani su Zakonom, podzakonskim aktima i drugim propisima.

3. Suradnicka radna mjesta
Poslovi:
- samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada na struénim studijima iz
predmeta unutar znanstvenog polja ili grane za koju je izabran
- sudjelyje u izvodenju nastave i drugih oblika nastavnog rada na sveuciliSnim studijima
- sudjeluje u pripremi i izvodenju pisanih ispita
- sudjeluje u pripremi nastavnih materijala
- radi na svom znanstvenom i nastavnom usavr$avanju
- pomaZe studentima kod izrade seminarskih i zavr$nih radova
- organizira i obavlja neposredan rad sa studentima
- sudjelyje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu
- objavljuje rezultate znanstvenoistrazivackog i struénog rada, sudjeluje u znanstvenim i
struénim skupovima
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
- radi i druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom i drugim aktima,
kao i poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene zakonom, Statutom Fakulteta
1 drugim aktima.

Broj izvrsitelja: potreban broj utvrden je prema nastavnom opterecenju, u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom studija.
Uvjeti i postupak izbora propisani su Zakonom, podzakonskim aktima i drugim propisima.

4. Znanstveno-istrazivacka radna mjesta - radna mjesta na projektu (suradnik na projektu)
Poslovi:
- obavlja poslove prema utvrdenom projektnom planu i ugovoru o dodjeli projekta.

Naziv radnog mjesta, opis poslova, uvjeti zaposljavanja, postupak izbora, broj izvriitelja te visina
place utvrduju se sukladno odredbama ugovora o dodjeli projekta i projektnim planom.

B) OSTALO

1. Sef (progelnik) katedre
Poslovi:

- organizira i prati rad nastavnika i asistenata u procesu realizacije studijskog programa i
nastavnog plana svih studija koji se provode na Fakultetu, znanstvenog i struénog rada,
cjeloZivotnog obrazovanja

- brine o razvoju i unapredivanju nastavnih, znanstvenih i stru¢nih djelatnosti katedre

- predstavlja katedru u Fakultetskom vijecu i drugim tijelima Fakulteta i izvan Fakulteta
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odgovoran je za razvoj struke, predlaZe, odnosno brine o ostvarenju preduvjeta za
znanstveno, nastavno i stru¢no usavr$avanje ¢lanova katedre

brine se o troSenju sredstava koja su na raspolaganju ¢lanovima katedre

saziva sastanke ¢lanova katedre, priprema dnevni red za te sastanke i njima rukovodi
brine se o radnoj disciplini ¢lanova katedre i odgovara za njeno provodenje

predlaZe godisnji plan rada katedre, a na kraju studijske godine daje izvje§¢a o njenom radu
brine o radu znanstvenog podmlatka katedre i njihovih mentora

brine o rezultatima studentskog vrednovanja kolegija i ¢lanova katedre, te organizira
raspravu o prijedlozima aktivnosti po ovoj osnovi

daje prijedloge za nabavu opreme, znanstvene, stru¢ne i nastavne literature, baza podataka,
softwarea za potrebe katedre

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada
katedre

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre ili su mu dati u nadleZnost
odlukama Fakultetskog vijeca i dekana

za svoj rad odgovara Fakultetskom vijecu.

Broj izvrSitelja: devet (ovisi o broju katedri)
Uvijeti i postupak izbora propisani su Statutom Fakulteta i posebnim pravilnikom.
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Prilog 2
Ustroj i sistematizacija nenastavnih radnih mjesta Fakulteta

Clanak 1.
Ustroj nenastavnih radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreden je prema poslovima koji su
razvrstani na:
- upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, studentske, tehni¢ke 1 pomoéne
poslove, poslove upravljanja kvalitetom

ey e

- knjiZzni¢arske poslove.

Clanak 2.
Upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, studentske, tehnicke 1 pomoéne
poslove, poslove upravljanja kvalitetom obavljaju radnici u ustrojstvenoj jedinici Struéne sluzbe
Fakulteta unutar ustrojstvenih jedinica:

STRUCNE SLUZBE
1. Tajnistvo
a) Tajnik Fakulteta

1.1. Dekanat

a) Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2
b) Referent (pismohrana)

¢) Vozac¢-dostavlja¢

1.2. Odjel za kvalitetu

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Savjetnik

¢) Suradnik

1.3. Odjel za medunarodnu suradnju
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Savjetnik

1.4. Odjel za marketing i odnose s javnoséu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Suradnik

1.5. Odjel za organizaciju tehnicke potpore i odrzavanja
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

1.5.1. Ured za tehni¢ku potporu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4
b) Suradnik

1.5.2. Ured za tehni¢ko odrZzavanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4
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b) Pomo¢ni radnik (domar)

1.4.5. Ured za poslove nadzora i odrzavanja
a) Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste

b) Cistaé-spremat

¢) Pomoéni radnik — portir

2. Sluzba za studente i nastavu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2

2.1. Odjel za prijediplomske i diplomske studije
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

b) Savjetnik (za pravne poslove)

¢) Suradnik

2.2. Odjel za poslijediplomske studije
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Suradnik

2.3. Odjel za organizaciju nastave
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Savjetnik

2.4. Odjel za razvoj karijera
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Suradnik

3. Sluzba za pravne poslove, projekte i cjeloZivotno obrazovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2

3.1. Odjel za pravne poslove, kadrovske poslove i javnu nabavu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

b) Savjetnik (za pravne poslove)

¢) Suradnik (za pravne poslove i nabavu)

d) Suradnik (za kadrove i nabavu)

3.2. Odjel za projekte i cjelozivotno obrazovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

b) Savjetnik

¢) Suradnik

4. Sluzba za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2

4.1. Odjel za financijsko poslovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
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b) Savjetnik

4.1.1. Ured za rac¢unovodstvo
a) Voditelj ratunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
b) Visi referent

4.1.2. Ured za obracun placa
a) Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
b) Referent

5. Sluzba za informati¢ku podriku
Voditelj ustrojstvene jedinice 2

5.1. Odjel za multimediju
a) Voditelj ustrojstven jedinice 3
b) Informaticki savjetnik (za multimediju)

5.2. Odjel za servere i racunalnu mrezu
a) Voditelj ustrojstven jedinice 3
b) Informaticki savjetnik (za servere i ratunalnu mrezu)

1. Tajnistvo
a) Tajnik Fakulteta
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom sluzbe

daje smjernice i upute za rad, brine o pravovremenom i toénom izvrienju poslova svoje sluzbe
te 1h u skladu sa svojim kvalifikacijama u slu¢aju potrebe sam obavlja

pomaZze dekanu u radu glede osiguravanja zakonitosti obavljanja djelatnosti

priprema materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a, vodi zapisnik i izraduje opce akte
izraduje nacrte, op¢ih akata Fakulteta i ugovora koje zakljucuje Fakultet

izraduje prijedloge odluka, ugovora i ostalih pismena iz djelokruga svog rada te daje pravne
savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Fakulteta

brine o pravilnoj primjeni zakona, Statuta i op¢ih akata Fakulteta, odluka Ministarstva te o
izvrSenju odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca i dekana

daje pravne i stru¢ne savjete i misljenja o propisima koji su u svezi s radom Fakulteta, tijelima
Fakulteta i radnicima

obavjeStava dekana i tijela Fakulteta o relevantnim zakonskim propisima i obrazlaZe njihovu
primjenu

vodi postupak registracije Fakulteta pred nadleznim tijelima

suraduje s nadleznim tijelima radi pribavljanja uputa, tumacenja i misljenja

sudjeluje u pracenju i primjeni fiskalnih propisa te izradi izvjes¢a o fiskalnoj odgovornosti
vodi upisnik studentskih organizacija i izdaje rjeSenja o upisu, ispisu i statusu

po ovlaStenju dekana zastupa Fakultet pred sudom, upravnim i drugim tijelima

rjeSava pojedinacne zahtjeve za ostvarivanje prava na pristup informacijama, osigurava
redovito objavljivanje informacija te poduzima ostale radnje i mjere potrebne radi pristupa
informacijama

izraduje rjeSenje o akademskom priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija

izraduje rjeSenja temeljem molbi za prijelaz s drugog visokog udilidta



- vrsi kontrolu i odobrava ugovore, rjeSenja, prijedloga, odluke i sl. te druga izlazna pismena iz
djelokruga rada sluzbe

- organizira, nadzire 1 sudjeluje u izradi izvje$ca iz djelokruga sluzbe

- vodi evidenciju pecata Fakulteta, sukladno zakonu i posebnim pravilnicima

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz djelokruga
svog rada

- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada

- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

BrO] izvrSitelja: jedan

Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studijj ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

studij, pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednagen studij, znanje

rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.

1.1. Dekanat
a) Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2
Poslovi:
- kontaktira sa strankama i ugovara njihov prijem kod dekana, prodekana i tajnika
- obavjesStava o sastancima koje saziva dekan, prodekani i tajnik
- obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika
- obavlja poslove u svezi sluZbenih putovanja ¢lanova Uprave
- brine o organizaciji prijema gostiju
- organizira kurirske poslove
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz

djelokruga svog rada
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i tajnika.

Broj izvrditelja: jedan

Radno iskustvo: dvije godine u struci

Uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
odnosno $to odgovara prijasnjem SSS ili zavren stru¢ni kratki studij ekonomskog usmjerenja
(razina HKO-a 5.) odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika.

b) Referent (pismohrana)
Poslovi:
- pomaze voditelju Dekanata u radu
- prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavlja poslove izluéivanja dokumentarnog gradiva
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- pruZa stru¢nu podrsku svim radnicima u pogledu arhiviranja dokumentacije
- brine o pravilnom odrZavanju, éuvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala
- obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane, tajnika i voditelja
- priprema pismena za potrebe dekana i prodekana, organizira fotokopiranje dokumenata i
drugih materijala
- brine i kontrolira jesu li sve potrebne obavijesti izloZene na oglasnim mjestima Fakulteta
te jesu li oglasna mjesta uredna
- brine o pravovremenom prosljedivanju dokumenata i informacija
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe u skladu sa svojim
kvalifikacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana, tajnika i voditelja.
Broj izvrditelja: dva
Radno iskustvo: jedna godina u struci
Uvieti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.)
odnosno §to odgovara prija$njem SSS ili zavrSen struéni kratki studij ekonomskog usmjerenja
(razina HKO-a 5.) odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog
jezika, polozen struéni ispit za arhivara.

c¢) Vozac¢-dostavlja¢
Poslovi:
- preuzima, Salje i prenosi sluZzbena pismena i druge posiljke izvan zgrade
- obavljai druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja.
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: jedna godina
Uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.) vozatka dozvola B
kategorije.

1.2. Odjel za kvalitetu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
- planira, organizira i rukovodi radom odjela
- brine o pravovremenom i to¢nom izvrenju poslova odjela te ih u slu¢aju potrebe sam
obavlja
- odgovoran je za §irenje kulture unapredenja kvalitete
- sudjeluje u uspostavljanju ciljeva i komuniciranju politike kvalitete Fakulteta na strateskoj
razini
- obavlja nadzor nad pripremom godi$njeg plana rada i izrade izvje$Ca za sustav upravljanja
kvalitetom
- izvjeS¢uje o rezultatima ocjenjivanja sustava upravljanja kvalitetom i predlaze mjere za
poboljsanja
- odobrava konacne verzije Priru¢nika kvalitete, obveznih postupaka i drugih kljuénih
dokumenata sustava kvalitete
- odrZava kontakte s vanjskim dionicima u pitanjima koji se odnose na sustav upravljanja
kvalitetom
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planira i organizira provedbu unutarnjih ocjena

nadzire i koordinira prikupljanje podataka kojima se prati zadovoljstvo studenata,
nastavnog osoblja i ostalih radnika, procesa i usluga, analizira i daje prijedloge za
pobolj$anja

inicira prijedlog postupanja s nesukladnos$¢u, ocjenjuje prijedlog te provedbu popravnih i
preventivnih radnji te zakljuéuje postupke

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

Broj izvr§itelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ), odnosno zakonom izjednagen studij,
znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

¢) Savjetnik
Poslovi:

brine o postivanju definiranih zakona, standarda i kriterija kvalitete u svim segmentima
rada Fakulteta

sudjeluje u provedbi politike i ciljeva kvalitete Fakulteta te operativno prati njihovu
primjenu

priprema godi$nji plan rada i izraduje izvje$ca za sustav upravljanja kvalitetom

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana aktivnosti i izvije$¢a o radu Fakulteta

sudjeluje u pripremi izvje§c¢a za vrednovanje u postupcima akreditacija i reakreditacija
azurira Priru¢nik kvalitete, obvezne postupke sustava upravljanja kvalitetom i druge
dokumenata

planira, organizira i provodi unutarnje ocjene

provodi prikupljanje podataka kojima se prati zadovoljstvo studenata, nastavnog osoblja i
ostalih radnika, procesa i usluga te obraduje i analizira prikupljene podatke

upravlja nesukladnostima i provodi popravne i preventivne radnje

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
sudjeluje u izradi prijedloga nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
prema uputama nadleznih osoba

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja odjela
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: tri godine u struci
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Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

d) Suradnik
Poslovi:
- operativno sudjeluje u pripremi godi$njeg plana rada i izvjeS¢a za sustav upravljanja
kvalitetom
- operativno sudjeluje u izradi godidnjeg plana aktivnosti i izvje$¢a o radu Fakulteta
- sudjeluje u pripremi Priru¢nika kvalitete
- obavlja administrativnu podrsku u postupcima unutarnjih ocjena
- obavlja administrativou podrsku u postupcima ocjene zadovoljstva studenata, nastavnog
osoblja i ostalih radnika, procesa i usluga
- sudjeluje u evidentiranju i obradi nesukladnosti
- brine o objavi i aZzurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja odjela
Broj izvrsitelja: dva
Radno iskustvo: nije potrebno
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ratunalu, znanje engleskog jezika.

1.3. Odjel za medunarodnu suradnju
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
- planira, organizira i rukovodi radom odjela
- osigurava pravovremeno i to¢no izvrSenje poslova odjela te ih u sluéaju potrebe sam
obavlja
- koordinira i obavlja struéne poslove vezane za medunarodnu suradnju
- organizira i vodi suradnju Fakulteta s inozemnim institucijama u podruéju znanosti i
visokog obrazovanja
- sudjeluje u izradi strateskih dokumenata iz podru¢ja medunarodne suradnje
- koordinira pripremu plana aktivnosti u podru¢ju rada odjela
- organizira i koordinira pracenje izvrSenja plana aktivnosti u podru¢ju rada odjela
- organizira i koordinira prikupljanje i distribuciju informacija o medunarodnim programima
u podrudju znanosti i visokog obrazovanja
- sudjeluje u pripremi i organizaciji medunarodnih skupova kojima je Fakultet organizator
ili suorganizator
- organizira i koordinira pradenje dolaznih i odlaznih mobilnosti, po vrsti, svrsi, trajanju i
financiranju mobilnosti
- daje inicijative za unapredenje medunarodne suradnje Fakulteta
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izraduje izvjeS¢a odjela za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika

inicira i suraduje u izradi promidzbenih materijala za potrebe odjela

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe

Broj izvritelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvijeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveu¢ili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednacen studij znanje
rada na racunalu, znanje dva strana jezika od toga napredno znanje engleskog jezika.

b) Savjetnik
Poslovi:
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prati medunarodne programe mobilnosti

informira studente i radnike Fakulteta o moguénosti mobilnosti

priprema informacije i materijale za objavu na mreZnim stranicama Fakulteta vezane za
medunarodnu suradnju i mobilnost

sudjeluje uizradi i brine o azuriranju Informacijskog paketa i drugih informacija za dolazne
mobilnosti

priprema druge promidZbene materijale u svezi medunarodne suradnje i mobilnosti
suraduje s Uredom za medunarodnu suradnju Sveucili§ta u Splitu i s Agencijom za
mobilnost i programe EU

kontaktira sa stranim partnerima (institucijama i pojedincima) radi uspostavljanja svih
oblika medunarodne suradnje

suraduje s ECTS povjerenikom Fakulteta i Sveucilista u Splitu pri pruZanju struéne pomo¢i
kod dolaznih i odlaznih mobilnosti

sudjeluje u operativnom dijelu rada Povjerenstva za priznavanje inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i razdoblja studija prilikom priznavanja rezultata s mobilnosti odlaznih
studenata

obavlja organizacijsko-tehni¢ke poslove vezane uz dolaznu i odlaznu mobilnost

obavlja organizacijsko-tehni¢ke poslove vezane za medunarodne obrazovne programe na
Fakultetu

obavlja organizacijsko-tehni¢ke poslove u pripremi i organizaciji medunarodnih skupova
kojima je Fakultet organizator ili suorganizator

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti odjela u podru¢ju medunarodne suradnje i mobilnosti
brine o aZurnosti evidencije dolaznih i odlaznih mobilnosti, po vrsti, svrsi, trajanju i
financiranju mobilnosti

priprema podatke za izradu izvje$¢a odjela za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika
predlaze voditelju sluzbe aktivnosti u cilju unapredenja medunarodne suradnje Fakulteta
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

radi i druge poslove koji proizlaze iz medunarodne suradnje Fakulteta utvrdene zakonom
Statutom Fakulteta i drugim aktima,



- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana, voditelja sluzbe i odjela.

Broj izvrsitelja: tri

Radno iskustvo: tri godine u struci

Uvjeti: zavrSen sveu€ili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st),
odnosno zakonom izjednaden studij, znanje rada na ratunalu, znanje dva strana jezika od toga
napredno znanje engleskog jezika.

1.4. Odjel za marketing i odnose s javno$éu

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
- planira, organizira i vodi odjel
- brine o pravovremenom i toénom izvrienju poslova odjela te ih u sluéaju potrebe sam
obavlja
- priprema godi$nji plan marketinskih aktivnosti Fakulteta
- osmiSljava, koordinira i realizira promotivne aktivnosti u masovnim i digitalnim medijima
u suradnji s Upravom
- upravlja aktivnostima marketinga i odnosa s javno$¢u na mreZnim stranicama i dru$tvenim
mreZama
- predlaZe ukupni budZet za aktivnosti marketinga i odnose s javno$éu
- prati klju¢ne pokazatelje uspjesnosti provedenih marketinskih aktivnosti
- provodi istraZivanje stavova kljuénih dionika za potrebe svih fakultetskih aktivnosti
- organizira i nadzire vodenje odnosa s javno$¢u Fakulteta
- vodi evidenciju o kori§tenju prostora Fakulteta
- organizira i nadzire vodenje fakultetskog portala za diseminaciju
- sudjeluje u organizaciji fakultetskih dogadanja
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.
Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: ¢etiri godine u struci
Uvijeti: zavrSen sveu¢ili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno
zakonom izjednacen studij, znanje rada na ra¢unalu, napredno znanje engleskog jezika.

b) Suradnik
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Poslovi:

provodi godisnji plan marketinskih aktivnosti Fakulteta

osmisljava i realizira promotivne aktivnosti u masovnim i digitalnim medijima

provodi aktivnosti marketinga i odnosa s javno§¢u na mreznim stranicama i druStvenim
mreZama

prikuplja podatke potrebne za izradu budZeta i sudjeluje u predlaganju budzeta za
aktivnosti marketinga i odnose s javnoséu

prati klju¢ne pokazatelje uspjesnosti provedenih marketinskih aktivnosti

provodi istrazivanje stavova kljuénih dionika za potrebe svih fakultetskih aktivnosti

vodi odnose s javnos$éu Fakulteta

suraduje s medijima

priprema objave u medijima

vodi evidenciju o koriStenju prostora Fakulteta

ureduje fakultetski portal za diseminaciju i objavljuje informacije na njemu

sudjeluje u organizaciji fakultetskih dogadanja

predlaze aktivnosti u cilju unapredenja poslovnih procesa

zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja ureda.

Broj izvrSitelja: tri
Radno iskustvo: nije potrebno

Uvijeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveutili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studyj ili struéni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ra¢unalu, napredno znanje engleskog jezika.

1.5. Odjel za organizaciju tehni¢ke potpore i odrZavanja
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:

31

- planira, organizira i rukovodi radom odjela

- brine o pravovremenom i toénom izvr$enju poslova unutar odjela te ih u skladu sa
svojim kvalifikacijama u slu¢aju potrebe sam obavlja

- prati zakonske i podzakonske akte iz djelokruga odjela te nadzire njihovu primjenu

- sudjeluje u planiranju aktivnosti odjela i ureda unutar odjela te nadzire njihovu
realizaciju

- suraduje s nadleZznim prodekanom i tajnikom Fakulteta u rjeSavanju sloZenijih
problema iz djelokruga odjela

- nadzire i koordinira poslove tehni¢ke podrske i odrzavanja na Fakultetu

- prati realizaciju planiranih godisnjih projekata i poslova te predlaze potrebne aktivnosti

- izraduje i nadzire izradu analiti¢kih i statisti¢kih izvje$¢a vezano za odjel

- sustavno prati i unapreduje poslovne procese unutar djelokruga rada odjela, predlaze
poboljSanja i osigurava njihovu provedbu

- odgovoran je za aZurnost i to¢nost podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u okviru
svog podrucja rada



- izraduje i podnosi prijedloge za nabavu robe, usluga i radova u nadleZnosti odjela,
sukladno propisima i planovima
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleZznog prodekana, tajnika
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci
Uvijeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ), odnosno zakonom izjednacen studij,
znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

1.5.1. Ured za tehni¢ku potporu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Poslovi:
- planira, organizira i vodi ured
- brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova ureda te ih u slucaju potrebe sam
obavlja
- skrbi o postivanju kuénog reda
- obavlja poslove kontrole odrzavanja sustava grijanja i klimatizacije te elektri¢ne i
vodovodne instalacije i uredaja
- primjenjuje normativne i zakonske akte iz djelokruga rada
- vodi brigu i odgovara za stanje objekta, pripadajuce infrastrukture i okoli¥a, predlaze
planove odrzavanja i kontrolira njihovu provedbu zajedno s nadleZnim prodekanom
- sudjelyje u izradi plana investicija
- vodi brigu o odrzavanju i servisiranju vozila Fakulteta
- vodi evidenciju i kontrolira potro§nju goriva za sustav grijanja
- nadzire potro$nju energije i vode te izraduje izvje$éa o njihovim utro$cima
- unosi, prati, analizira i izvje§tava u procesu sustavnog gospodarenja energijom
- vodi brigu o povecanju energetske u¢inkovitosti
- brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja odjela.
Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: ¢etiri godine u struci
Uvjeti: zavrSen sveudilidni diplomski studij ili sveu&ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na racunalu, znanje engleskog Je21ka
polozen teCaj za energetskog suradnika, poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i
termoventilacije.

b) Suradnik
Poslovi:
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Broj iz

- vodi brigu o stanju objekta, pripadajuce infrastrukture i okoliSa prema uputama
nadleznog prodekana i voditelja

- predlaze planove odrzavanja i kontrolira njihovu provedbu zajedno s nadleznim
prodekanom i voditeljem

- vodi brigu o odrzavanju i servisiranju vozila Fakulteta

- prati potro$nju goriva za sustav grijanja

- prati potro$nju energije i vode te izradyje izvje$ca o njihovim utro§cima

- unosi, prati, analizira i izvje$tava u procesu sustavnog gospodarenja energijom

- vodi brigu o poveéanju energetske ucinkovitosti

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

- daje prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

- zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja.

] 1zvrSitelja: dva

Radno iskustvo: nije potrebno

Uvjeti: zavr$en sveucili$ni diplomski studij ili sveuéilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.) odnosno zakonom izjednac¢en studij, znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.

1.5.2. Ured za tehnic¢ko odrzavanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Poslovi:
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vodi radionicu, odgovoran je i brine o sitnom inventaru i alatu

brine o pravovremenom i to¢nom izvrenju poslova ureda te ih u slucaju potrebe sam
obavlja

neposredno radi na poslovima odrZzavanja zgrade: odrzavanje i manji popravci vodovodnih
1 kanalizacijskih instalacija, odrZavanje i manji popravci stolarije, zamjena razbijenih
stakala na prozorima i vratima, popravak i zamjena bravarije, poslovi jednostavnije
montaze novonabavljenog inventara i sl. odrZzavanja i popravci

odrzava rasvjetna tijela

vodi evidencije (materijalno knjigovodstvo - ulaz/izlaz) o sitnom inventaru i potro$nom
materijalu (uredski i drugi potro$ni materijal), osim informati¢kog i potro$nog materijala
za studente

vodi brigu o ispravnosti vodovodnih instalacija

skladisti i distribuira uredski materijal

vodi kotlovnicu

nadzire sustave grijanja i klimatizacije, te elektri¢ne instalacije

radi na poslovima centralnog grijanja i odrzavanja kotlovnice

organizira rad na odrZavanju opreme i svih elektri¢nih instalacija na Fakultetu
neposredno radi na poslovima odrzavanja i manjih popravaka te manjih rekonstrukcija
sustava grijanja i klimatizacije, te elektri¢nih instalacija

sudjeluje u izradi plana odrZavanja instalacija za koje je zaduZen

vodi brigu o ispravnosti elektriénih instalacija, sustava hladenja i grijanja



- nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom i organizira njihovu provedbu

- vodi brigu o primjeni propisa iz djelokruga rada

- vodi brigu o atestima i periodi¢nim ispitivanjima sredstava za rad

- obavlja poslove odgovorne osobe za zastitu od pozara sukladno vaze¢im aktima

- obavlja poslove odgovorne osobe za odrzavanje i kontrolu kuéne vodoopskrbne mreze

- sudjeluje u izradi plana nabave materijala i plana odrzavanja za koja je zaduZen

- priprema plan nabave i prati njegovo izvrSenje u dijelu koji mu je povjeren

- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz

djelokruga svog rada

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja odjela.
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustva: Cetiri godine u struci
Uvijeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili struéni diplomski studij tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika,
poloZen teaj za energetskog suradnika, poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i
termoventilacije odnosno obveza polaganja u roku od jedne (1) godine, poloZen ispit za
povjerenika za otpad odnosno obveza polaganja u roku od jedne (1) godine, poloZen ispit za
struénjaka zastite od poZara ili uspje$no poloZen u roku od Sest mjeseci od rasporeda na radno
mjesto, polozen teaj za osobe koje provode procjenu rizika kuéne vodoopskrbne mreze ili
uspjesno polozen u roku od Sest mjeseci od rasporeda na radno mjesto.

b) Pomoc¢ni radnik (domar)
Poslovi:
- odrzava zgradu i okoli$ Fakulteta
- uklanja manje kvarove na zgradi, sitnom inventaru i opremi
- obavljajednostavne popravke vodovodnih i elektri¢nih instalacija te instalacija centralnog
grijanja
- nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim

kvalifikacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana te voditelja.
Broj izvrsitelja: dva
Uvijeti: zavr§eno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni€ko osposobljavanje (razina HKO-a
1ili 2).

1.5.3. Ured za poslove nadzora i odrZzavanja
a) Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste
Poslovi:
- planira, organizira i rukovodi radom ureda
- brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova ureda te ih u slucaju potrebe sam
obavlja
- prati i primjenjuje zakonske, podzakonske i druge akte iz djelokruga rada te predlaze
uskladivanje internih akata Fakulteta
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- organizira, nadzire i sudjeluje u izradi izvjestaja i statistikih izvje$¢a iz podru¢ja rada
ureda
- organizira i nadzire obavljanje poslova prema propisima o zastiti na radu
- organizira rad ¢istata-spremaca prema potrebama Fakulteta
- organizira rad pomo¢nih radnika (portira) prema potrebama Fakulteta
- brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti
- zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja odjela.
Broj izvrditelja: jedan
Radno iskustvo: dvije godine u struci
Uvjeti: zavr§en sveu€iliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomskog
usmjerenja (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st. ), odnosno zakonom izjednaden studij, znanje rada na
raCunalu, znanje engleskog jezika.

b) Cistag — spremat
Poslovi:

- redovito Cisti sve radne i pomoéne prostore Fakulteta

- ureduje i priprema unutarnji prostor Fakulteta za posebne sjednice i skupove organizirane

na Fakultetu

- vodi brigu i odrzava ¢isto¢u oko zgrade te pristupnih puteva i parkinga

- prijavljuje osteCenja uoc¢ena u zgradi

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana, voditelja odjela i ureda.
Broj izvrditelja: osam
Uvjeti: zavr§eno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a
1 ili 2).

d) Pomo¢ni radnik (portir)
Poslovi:

- brine o postivanju kuénog reda

- obavlja portirske poslove i poslove recepcije

- prima telefonske pozive i preusmjerava ih nadleZnim osobama

- kontrolira sigurnost zgrade putem ugradenog sigurnosnog sistema

- nakraju radnog vremena obilazi zgradu evidentira nastala o$te¢enja i po potrebi izvjestava

nadleZnog prodekana i voditelja

- obavlja poslove prijema poste na porti Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana, voditelja odjela i ureda.
Broj izvrsitelja: dva
Uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a
1ili 2).

2. Sluzba za studente i nastavu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2
- planira, organizira i rukovodi radom sluzbe
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- daje smjernice i upute za rad, brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova svoje
sluzbe te ih u skladu sa svojim kvalifikacijama u slu¢aju potrebe sam obavlja

- prati, kontrolira i odgovoran je za primjenu zakonskih, podzakonskih i drugih akata iz
djelokruga rada sluzbe

- sudjeluje u planiranju aktivnosti odjela i ureda unutar sluZbe te nadzire njihovu realizaciju

- skrbi o provedbi zastite osobnih podataka o kojima sluzba vodi evidenciju

- sudjeluje u postupku donosenja pravilnika o studijima i pravilima studiranja te drugih
op¢ih akata iz djelokruga Sluzbe

- suraduje s nadleZnim prodekanima, tajnikom Fakulteta i drugim ustrojstvenim jedinicama
u rjeSavanju sloZenih pitanja vezanih uz upise, ispise, prijelaze, priznavanja ispita,
zavrSetak studija i statusna prava studenata

- organizira, nadzire i koordinira provedbu postupaka upisa na prijediplomske, diplomske i
poslijediplomske studije te razredbenih postupaka i javnih natjecaja

- nadzire zakonitost i pravilnost izrade rje$enja, potvrda, uvjerenja i drugih javnih isprava
koje se izdaju studentima

- organizira i nadzire vodenje svih propisanih evidencija o studentima, nastavi, ispitima i
izdanim javnim ispravama te odgovara za to¢nost i potpunost podataka u evidencijama

- koordinira izradu analiti¢kih, statisti¢kih i drugih izvje$¢a iz podrucja studentske
administracije i nastave za potrebe Fakulteta, Sveuéilista i drugih nadleZnih institucija

- sudjeluje u pripremi materijala iz djelokruga Sluzbe za sjednice Fakultetskog vijeéa i
drugih tijela

- nadzire i kontrolira unos i obradu podataka u informacijskim sustavima vezanim uz
studente i nastavu te predlaze unapredenja digitalnih procesa

- organizira i nadzire aktivnosti vezane uz zavrine i diplomske radove, specijalisti¢ke 1
doktorske radove te promocije studenata

- suraduje i vodi korespondenciju s nadleZnim ministarstvom, Sveu¢ili§tem i drugim
institucijama nadleZnima za rad Sluzbe

- sustavno prati i unaprjeduje poslovne procese unutar djelokruga rada sluzbe, predlaze
poboljSanja i osigurava njihovu provedbu

- odgovoran je za azurnost i to¢nost podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u okviru
svog podruéja rada

- izraduje i podnosi prijedlog za nabavu robe, usluga i radova u nadleznost sluzbe,
sukladno propisima i planovima

- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleZnog prodekana.

Broj izvrsitelja: jedan

Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvijeti: zavrSen sveucili§ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ), odnosno zakonom izjednaden studij,
znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.

2.1. Odjel za prijediplomske i diplomske studije

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom odjela

brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova odjela te ih u slu¢aju potrebe sam
obavlja

prati zakonske i podzakonske akte iz svoga djelokruga te ih provodi

provodi izvrSavanje odluka nadleZnih tijela za upis studenata

sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata

izraduje izvjesca i statisticke preglede

kontrolira i organizira izradu rjeSenja o zahtjevima, molbama i zalbama studenata
organizira i koordinira provedbe javnog natje¢aja za studije

upravlja pripremom i provedbom razredbenih postupaka

organizacijski vodi aktivnosti vezane uz izdavanje uvjerenja o zavr§enom studiju
organizira promocije studenata

sudjeluje u izradi pravilnika o pravilima studiranja

osigurava kvalitetno informiranje studenata o studijima iz nadleZnosti ureda te njihovim
pravima i obvezama

odgovara za aZurnost i to¢nost podataka objavljenih na mreZnim stranicama Fakulteta u
podrudju svog rada

inicira i provodi unapredenje poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina

Uvjeti: zavrSen sveuCili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednaden studij, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

b) Savjetnik (za pravne poslove)
Poslovi:
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daje informacije studentima o studijima iz nadleZnosti ureda te njihovim pravima i
obvezama, osobno, putem telefona i/ili elektroni¢ke poste

izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata

sudjeluje u izradi pravilnika o pravilima studiranja

zaprima zahtjeve studenata, njihove molbe i Zalbe, uvodi ih u urudzbeni upisnik, sortira ih
i prosljeduje nadleZznima

priprema i izdaje rjeSenja o zahtjevima, molbama i Zalbama studenata

sudjeluje u postupcima upisa i ispisa studenata

priprema i obavlja povrat dokumenata studenata koji nisu upisali studij, koji su zavrsili
studij ili se ispisali sa studija

izdaje dokumente studentima, uz propisanu proceduru

prima dokumentaciju za zavrine i diplomske radove

sudjeluje u pripremi i realizaciji provedbe javnog natje¢aja za studije

priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata

priprema izvje$éa iz djelatnosti studentske sluzbe uporabom programske i raCunalne
opreme



azurira dokumente i podatke u dosjeima studenata

azurira podatke o statusu studenta u informacijski sustav studentske prehrane u dijelu
promjene studentskih prava tijekom akademske godine

obavlja sve poslove vezane za odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata
zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

sreduje dokumentaciju za obranu radova i sudjeluje u pripremi promocija studenata
prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana, voditelja sluzbe, odjela i
ureda.

Broj izvrditelja: jedan

Radno iskustvo: tri godine u struci

Uvjeti: Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

¢) Suradnik
Poslovi:

pruza informacije studentima o studijima iz nadleZnosti ureda te njihovim pravima i
obvezama, osobno, putem telefona i/ili elektroni¢ke poste

izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata

sudjeluje u postupcima upisa i ispisa studenata

priprema i obavlja povrat dokumenata studenata koji nisu upisali studij, koji su zavrsili
studij ili se ispisali sa studija

izdaje dokumente studentima, uz propisanu proceduru

prima dokumentaciju za zavr$ne i diplomske radove

sudjeluje u pripremi materijala za pravodobno i potpuno informiranje studenata
provodi izvr$avanje odluka nadleZnih tijela za upis

priprema, unosi i obraduje podatke iz djelatnosti studentske sluzbe uporabom
programske i ra¢unalne opreme

azurira dokumente i podatke u dosjeima studenata

obavlja poslove vezane za studentske iskaznice

aZurira podatke o statusu studenta u informacijski sustav studentske prehrane u dijelu
promjene studentskih prava tijekom akademske godine

obavlja sve poslove vezane za odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata
zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

sreduje dokumentaciju za obranu radova i sudjeluje u pripremi promocija studenata
prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja odjela i
ureda.

Broj izvrSitelja: tri
Radno iskustvo: nije potrebno
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Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij znanje, rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

2.2. Odjel za poslijediplomske studije
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom odjela

brine o pravovremenom i toénom izvrSenju poslova odjela te ih u slu¢aju potrebe sam
obavlja

osigurava kvalitetno i pravodobno informiranje studenata o poslijediplomskim studijima:
rezimu studija, terminima nastave, ispitima i konzultacijama, stipendijama te njihovim
pravima i obvezama, osobno, putem telefona i/ili elektronicke poste

administrira studijske programe u virtualnom okruZzenju za e-uenje u visokom
obrazovanju

organizira i provodi aktivnosti u vezi javnog natjeaja za poslijediplomski studij

nadgleda i sudjeluje u vodenju evidencije kandidata za upis na poslijediplomske studije,
evidencije o studentima poslijediplomskih studija, evidencije o odrZanoj nastavi,
evidencije o placanjima na poslijediplomskim studijima te evidencije o ocjenama na
poslijediplomskim studijima

provodi 1 nadzire izvr§avanje odluka nadleznih tijela za upis

sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupku rje§avanja molbi studenata

izraduje izvjesca, statistiCke preglede i duplikate javnih isprava

izdaje uvjerenja i potvrde o zavrSenom studiju i steCenom akademskom nazivu te
akademskom stupnju, o poloZzenim ispitima i ispisu sa studija

priprema prijedloge odluka Fakultetskog vije¢a u postupcima na poslijediplomskim
studijima

osigurava dostavu specijalisti¢kih i doktorskih radova zakonom propisanim institucijama
organizira pripremu diploma i promocije

koordinira i dostavlja Sveutili§tu svu potrebnu dokumentaciju u svrhu promoviranja
doktora znanosti

brine o unapredenju tehnologije obrade podataka o studentima i tijeku studiranja putem
racunala

sudjeluje u izradi pravilnika o studijima i pravilima studiranja

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.

Broj izvrditelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveu¢ili$ni diplomski studij ili sveu¢ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje
rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.
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b) Suradnik
Poslovi:

daje informacije studentima o poslijediplomskim studijima, reZimu studiranja, terminima
nastave, ispitima i konzultacijama, stipendijama te o njihovim pravima i obvezama osobno,
putem telefona i/ili elektronike poste

priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata

sudjeluje u pripremi i realizaciji provedbe javnog natjelaja za upis na poslijediplomske
studije

vodi evidencije kandidata za upis na poslijediplomske studije

vodi evidencije o studentima poslijediplomskih studija

vodi evidencije o odrZanoj nastavi

priprema podatke za izradu autorskih/ugovora o djelu

vodi evidenciju o pla¢anjima na poslijediplomskim studijima

vodi evidenciju o ocjenama na poslijediplomskim studijima

provodi odluke nadleZnih tijela vezano za upis

zaprima zahtjeve studenata, njihove molbe i Zalbe, uvodi ih u urudzbeni upisnik, sortira ih
i prosljeduje nadleZnima

obavlja sve poslove vezane uz odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata
zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prikuplja potrebnu dokumentaciju za obranu specijalisti¢kog i doktorskog rada

sudjeluje u organizaciji istraZiva¢kih radionica na doktorskom studiju

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana, voditelja odjela i ureda.

Broj izvrsitelja: tri
Radno iskustvo: nije potrebno

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ratunalu, znanje engleskog jezika.

2.3. Odjel za organizaciju nastave
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom ureda

odgovoran je za pravovremeno i to¢no izvrienje svih poslova unutar odjela te ih u slu¢aju
potrebe i sam obavlja

prati zakonske i podzakonske akte iz svoga djelokruga te nadzire njihovu primjenu
sudjeluje u planiranju aktivnosti odjela te nadzire njihovu realizaciju

nadzire i obavlja sloZenije stru¢ne poslove povezane s nastavnim pitanjima i organizacijom
nastave na Fakultetu

suraduje s nadleznim prodekanom i tajnikom Fakulteta u rjeSavanju sloZenijih problema iz
djelokruga odjela



izraduje i odgovara za cjelovita godi$nja izvje$¢a vezano za izvodenje nastave te za ostala
izvjes¢a vezana za studijske programe

sudjeluje u strateS$kom planiranju nastave

odgovara i prati sve izmjene i osigurava to¢an unos podataka u informacijski sustav
izraduje planove ispitnih rokova i odgovoran je za njihovu pravovremenu objavu

prati realizaciju nastavnog opterecenja i predlaZe potrebne aktivnosti

priprema i izraduje analiticka izvje$¢a o realizaciji nastave i opterecenju nastavnika

vodi sveobuhvatnu evidenciju i odgovoran je za €uvanje dokumentacije 0o angaZmanu
vanjskih suradnika

priprema sve relevantne materijale za sjednice Fakultetskog vijeca koje se odnose na
izvedbu studija

aktivno suraduje u pripremi rasporeda nastave

sustavno prati i unapreduje poslovne procese unutar djelokruga rada sluzbe, predlaze
poboljsanja i osigurava njihovu provedbu

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

odgovoran je za azurnost i tonost podataka na mreZznim stranicama Fakulteta u okviru
svog podru¢ja rada

izraduje i podnosi prijedloge za nabavu robe, usluga i radova u nadleZnosti odjela, sukladno
propisima i1 planovima

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

vrsitelja: jedan

Broj iz i
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveucilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednaden studij, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

b) Savjetnik
Poslovi:
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obavlja stru¢ne poslove vezano uz nastavna pitanja i organiziranje nastave na Fakultetu
priprema preglede izvodenja nastave za akademsku godinu, prati i priprema promjene u
izvodenju nastave te unosi podatke o nastavnicima i suradnicima u program studentske
sluzbe

izraduje cjelovita godi$nja izvje$¢a vezano za izvodenje nastave te za ostala izvjeséa
vezana za studijske programe

priprema i izraduje izvje$¢a u vezi s realizacijom nastave i optereéenjima nastavnika i
suradnika te ih dostavlja nadleZnim tijelima

sudjeluje u strate$kom planiranju nastave

sudjeluje u pripremi rasporeda nastavnih aktivnosti

priprema planove termina za kolokvije i ispite i pravovremeno ih objavljuje

priprema i izraduje analitiCka izvjeS¢a o realizaciji nastave i optereéenju nastavnika i
suradnika

izraduje statisticka izvje$¢a u svezi provodenja studijskih programa i studija

priprema materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a koje se odnose na izvedbu studija
vodi evidenciju i ¢uva dokumentaciju o radu svih vanjskih suradnika u nastavi

priprema podatke za provedbu postupka odabira mentora pri izradi svih vrsta radova



brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i voditelja odjela.

Broj izvrsitelja: tri
Radno iskustvo: tri godine u struci

Uvjeti: zavrSen sveuéili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika.

2.4. Odjel za razvoj karijera
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:

planira, organizira i vodi odjel

brine o pravovremenom i to¢nom izvrienju poslova odjela te ih u sludaju potrebe sam
obavlja

izraduje godisnji plana rada i godisnjeg izvjestaja o radu odjela

koordinira aktivnosti odjela razvoj karijera, dodjeljuje poslove zaposlenicima i nadzire
njihovo izvodenje

planira i nadzire diseminaciju informacija vezano uz rad odjela (mreZne stranice,
promotivni materijali, newsletter, drustveni mediji, priopéenja za medije i sl.)

suraduje s ostalim tijelima na razini Fakulteta i Sveudilista

koordinira umrezavanje s institucijama, udrugama i agencijama iz podruéja djelovanja
odjela

savjetuje studenate u podru¢ju akademskih i socijalnih vjestina, mobilnosti i razvoja
karijere

organizira radionice i dogadanja u okviru podru¢ja djelovanja odjela

planira aktivnosti vezano uz uklju¢ivanje alumna u aktivnosti Fakulteta te organizira baze
alumna i gostujucih profesora

izraduje smjernice za unapredenje i poticanje zaposljivosti studenata Fakulteta

planira aktivnosti vezanih uz suradnju s poslodavcima (pozvana predavanja, posjete
poduzecima, zajednicki projekti, suradnja u procesu regrutacije novih radnika i sl.)
provodi istrazivanja i izrade publikacija iz podrugja djelokruga odjela

kontinuirano istraZuje, prati i implementira nove standarde i informacije u podruéju
socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera i razvoja studentskog standarda
na Fakultetu i Sire

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe

BIO] izvrSitelja: jedan
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Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvijeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednac¢en studij, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

b) Suradnik
Poslovi:
- administrira rad ureda (stru¢na praksa, i sl.)
- priprema i diseminira informacije vezane uz rad odjela (mreZne stranice, promotivni
materijali, newsletter, drustveni mediji, priopéenja za medije, i sl.)
- uspostavlja suradnju s ostalim strukturama Fakulteta
- radi na ukljuéivanju u nacionalne i internacionalne projekte vezane uz rad odjela
- sudjeluje na umreZzavanju s institucijama iz podru¢ja djelovanja odjela
- savjetuje studenate u podrucju akademskih i socijalnih vje$tina, mobilnosti i razvoja
karijere
- sudjeluje u organizaciji i provedbi radionica i dogadanja vezane uz rad odjela
- aZzurira baze alumna i prati njihu zapo§ljivosti
- provodi aktivnosti usmjerene prema alumnima i gostujué¢im profesorima
- odrZzava baze o postignu¢ima studenata Fakulteta
- komunicira s poslodavcima vezano uz njihovo ukljucivanje u aktivnosti odjela
- kontinuirano istrazuj, prati i implementira nove standarde i informacije u podru¢ju
socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera na Fakultetu i Sire
- zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja sluzbe i odjela
Broj izvrsitelja: tri
Radno iskustvo: nije potrebno
Uvijeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

3. SluZba za pravne poslove, projekte i cjeloZivotno obrazovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2
- planira, organizira i rukovodi radom sluzbe
- daje smjernice i upute za rad, brine o pravovremenom i toénom izvrSenju poslova svoje
sluzbe te ih u skladu sa svojim kvalifikacijama u slu¢aju potrebe sam obavlja
- koordinira, nadzire i daje smjernice za rad unutar sluzbe
- prati, kontrolira i odgovoran je za primjenu zakonskih, podzakonskih i drugih akata iz
djelokruga rada sluzbe te sukladno tome daje prijedloge za uskladivanje internih akata
Fakulteta iz djelokruga sluzbe
- informira nadredene o relevantnim zakonskim promjenama iz djelokruga rada sluzbe
- aktivno sudjeluje u planiranju aktivnosti odjela te nadzire njihovu realizaciju
- suraduje s tajnikom Fakulteta u sloZenijim pravnim poslovima iz djelokruga sluzbe
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organizira, nadzire i kontrolira provedbu odluka dekana i Fakultetskog vije¢a koje se
odnose na sluzbu

nadzire provedbu propisa iz podrucja zastite osobnih podataka na razini institucije

daje sugestije za izradu akata iz podrudja svoje sluzbe

nadzire 1 kontrolira unos podataka o zaposlenicima, radnom stazu, odradenim radnim
satima i statusnim promjenama u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
i Centralizirani obracun plac¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

sudjeluje i kontrolira izradu Plana zapo$ljavanja te prati njegovo izvr$enje

suraduje 1 vodi korespondenciju s nadleZnim institucijama

vrsi kontrolu i odobrava nacrte akata, ugovora, rjeSenja i prijedloga iz djelokruga rada
sluzbe

koordinira, daje smjernice i sudjeluje u provedbi postupaka zasnivanja i prestanka radnog
odnosa

nadzire i odobrava dostavu podataka iz djelokruga sluzbe nadleznim institucijama
organizira, nadzire i kontrolira vodenje svih evidencija iz djelokruga sluzbe

organizira i sudjeluje u provedbi ocjenjivanja radnika te sudjeluje u stegovnim postupcima
1z podrucja radnih odnosa

organizira i koordinira izradu izvje$¢a o izvr§enju Plana nabave

koordinira i nadzire sve poslove nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim vaze¢im
propisima

nadzire i kontrolira izradu Registra ugovora o nabavi te okvirnih sporazuma

organizira, nadzire i sudjeluje u izradi izvjestaja iz podruéja rada sluzbe

aktivno brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

brine i organizira objavu i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju
svog rada

priprema prijedloge nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveutili$ni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

3.1. Odjel za pravne poslove, kadrovske poslove i javnu nabavu
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom odjela

pomaze voditelju sluzbe u svim pravnim poslovima

brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova odjela te ih u sluéaju potrebe sam
obavlja

podnosi izvjesce voditelju o obavljenim poslovima iz djelokruga odjela

prati 1 primjenjuje zakonske, podzakonske i druge akte iz djelokruga rada te daje sugestije
za uskladivanje akata Fakulteta



provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca iz podruéja rada odjela

brine o provedbi propisa iz podru¢ja zastite osobnih podataka, a vezano za evidencije koje
se vode unutar odjela

v13i kontrolu unesenih podataka o zaposlenicima, radnom stazu, odradenim radnim satima
1 statusnim promjenama u Registar zaposlenih u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama i
Centralizirani obracun placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

dostavlja podatke vezane za Upisnik znanstvenika

sudjeluje u pripremi Plan godisnjih odmora

sudjeluje u pripremi Plan zaposljavanja

sudjeluje u izradi Procjene rizika radnih mjesta

vodi korespondenciju s nadleznim Ministarstvom, SveudiliStem i drugim institucijama iz
djelokruga rada

koordinira i nadzire te sudjeluje u izradi autorskih ugovora, ugovora o djelu te ostalih
ugovora

nadzire i sudjeluje u izradi svih pojedina¢nih odluka o pravima i obvezama iz radnog
odnosa (ugovora o radu, odluke o placenim dopustima, rjedenja itd.)

sudjeluje i nadzire provedbu postupka zasnivanja i prestanka radnog odnosa

dostavlja kadrovske podatke Ministarstvu i drugim nadleznim tijelima

organizira, nadzire i kontrolira vodenje svih evidencija iz djelokruga odjela

utvrduje ostvarivanje materijalnih i nematerijalnih prava te sukladno tome izraduje
potrebne odluke

sudjeluje u provedbi ocjenjivanja radnika te sudjeluje u stegovnim postupcima

organizira i nadzire provedbu evidencije radnika i radnog vremena, te ostalih evidencija iz
djelokruga odjela

organizira i sudjeluje u izradi izvje$¢a o izvrSenju plana nabave

sudjeluje u izradi i prati izvrenje plana nabave

koordinira i nadzire sve poslove nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim vazeéim
propisima

nadzire i kontrolira izradu Registra ugovora o nabavi te okvirnih sporazuma, te nacrta
ugovora iz podrucja nabave

organizira, nadzire i sudjeluje u izradi izvjestaja i statisti¢kih izvje$¢a iz svojeg podrudja
rada

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i sudjeluje i u svim drugim poslovima iz djelokruga rada svog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvijeti: zavren sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednacen studij, zavrien
specijalisticki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave s vazeéim certifikatom ili obaveza
polaganja unutar jedne godine, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.
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b) Savjetnik (za pravne poslove)
Poslovi:

prati 1 primjenjuje zakonske, podzakonske i druge akte iz djelokruga rada

po potrebi pomaze voditelju u svim poslovima te mu podnosi izvjeS¢e o obavljenim
poslovima

provodi odluke dekana i Fakultetskog vije¢a vezano za kadrove

brine o zastiti osobnih podataka iz djelokruga rada

priprema podatke vezane za Upisnik znanstvenika

priprema Plan godi$njih odmora

priprema podatke za izradu Plana zaposljavanja

izraduje zahtjeve za odobrenje prijema radnika

priprema i u dogovoru s voditeljem dostavlja kadrovske podatke Ministarstvu i drugim
nadleZnim tijelima

vodi mati¢nu knjigu radnika Fakulteta te vodi dosjee i ostalu dokumentaciju iz radnih
odnosa radnika

unosi podatke o zaposlenicima, radnom stazu i statusnim promjenama u Registar
zaposlenih u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

vodi evidencije o isteku izbornog perioda nastavnika i izbornih funkcija, odnosno o
ocjenjivanju suradnika te s tim u vezi inicira odgovarajuée postupke

kompletira i Salje natjeCajne materijale nadleZnim institucijama u svezi s izborom
nastavnika

priprema sve potrebne poslove vezano za provedbu postupka zasnivanja radnog odnosa
kao i prestanka radnog odnosa

azurno vodi evidencije o radnicima te o nazo¢nosti na Fakultetu, te ostale evidencije iz
djelokruga rada

priprema ugovore o radu i priprema rjeSenja/odluke o dodacima, te ostale odluke za
ostvarivanje materijalnih i nematerijalnih prava radnika

utvrduje pravo i vodi evidenciju bolovanja, godi$njih odmora, placenog i neplaéenog
odsustvovanja s rada

izdaje potvrde iz radnih odnosa

brine o prijavama, odjavama i izmjenama iz obaveznog zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja radnika

izraduje autorske ugovore, ugovore o djelu te ostale ugovore

utvrduje ostvarivanje materijalnih i nematerijalnih prava te sukladno tome izraduje
potrebne odluke

sudjeluje u izradi izvje$taja i statistiCkih izvje$ca iz podrucja rada odjela

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

po potrebi sudjeluje u obavljanju poslova u svim postupcima nabave

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana, voditelja sluzbe i odjela.

Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: tri godine u struci
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Uvijeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno
zakonom izjednaden studij, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

c¢) Suradnik (za pravne poslove i nabavu)
Poslovi:

- prati 1 primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podru¢ja javne nabave te druge
zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada

- provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca vezane za nabavu

- podnosi izvje§¢e o obavljenim poslovima voditelju

- po potrebi priprema ugovore, odluke, i dr. iz nadleZnosti odjela

- priprema nacrte ugovora, odluka, potvrda te druge akte iz podruéja nabave

- uz suglasnost voditelja dostavlja podatke nadleznim tijelima

- sudjeluje u izvjeStavanju o realizaciji aktivnosti iz svoje nadleZnosti

- prikuplja i objedinjuje zahtjeve za pripremu plana nabave

- sudjelyje u izradi Plana nabave, njegovih izmjena i dopuna u suradnji s drugim sluzbama

- prati izvrSenje Plana nabave te odgovara za njegovo pravovremeno izvr§avanje

- obavlja stru¢ne poslove pripreme i provedbe u svim postupcima nabave sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi i ostalim vaZe¢im propisima te sukladno aktima Fakulteta

- prikuplja i objedinjuje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga od svih jedinica Fakulteta

- Salje upite i zaprima ponude vezane za nabavu roba, radova i usluga za sve jedinice
Fakulteta

- vodi evidenciju i prati realizaciju izvrSenih ugovora sklopljenih temeljem postupka nabave

- izraduje i pravovremeno aZurira Registar ugovora o nabavi te okvirnih sporazuma

- izraduje izvjestaje i statisticka izvje§¢a vezana za nabavu

- objavljuyje podatke koji se odnose na nabavu na mreZnim stranicama Fakulteta i
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

- zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana, voditelja sluzbe i odjela

Broj izvrsitelja: jedan

Radno iskustvo: nije potrebno

Uvijeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij, pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno
zakonom izjednacen studij, zavren specijalisti¢ki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave s
vaze¢im certifikatom, ili obaveza polaganja unutar jedne godine znanje rada na radunalu, znanje
engleskog jezika

d) Suradnik (za kadrovske poslove i nabavu)
Poslovi:
- prati i primjenjuje vazece zakone, podzakonske propise i interne akte iz djelokruga rada
odjela
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obavlja stru¢ne, administrativne i operativne poslove iz podru¢ja radnih odnosa i nabave
sudjeluje u pripremi nacrta odluka, rjeSenja, ugovora, potvrda i druge sluzbene
dokumentacije iz djelokruga rada odjela

provodi odluke dekana, Fakultetskog vijeca i nadleZnih tijela u podru¢ju radnih odnosa i
nabave.

priprema, azurira i vodi evidencije iz podru¢ja radnih odnosa (evidencija radnog vremena,
evidencija rokova za izbor, i dr.)

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka zasnivanja i prestanka radnog odnosa te pripremi
dokumentaciju

sudjeluje u pripremi i provedbi postupka izbora nastavnika i suradnika

brine o prijavama, odjavama i promjenama iz obaveznog zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja radnika

izraduje mjesecni izvjestaj o prisutnosti na radu svih radnika

unosi podatke o zaposlenicima, radnom stazu, odradenim radnim satima i statusnim
promjenama u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama i Centralizirani
obracun placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

sudjeluje u pripremi i izradi godi$njih planova (Plan zaposljavanja, Plan godi$njih odmora,
Plan nabave i dr.) te statisti¢kih i drugih izvje$¢a iz djelokruga odjela

vodi brigu o primjeni propisa iz podrudja zastite na radu

sudjeluje u izradi Procjene rizika radnih mjesta

vodi brigu o osposobljavanju radnika za rad iz podruéja zastite na radu

izraduje izvjesc¢a i vodi evidencije prema propisima o zastiti na radu

obavlja svakodnevni (vizualni) nadzor nad svim uredajima, sredstvima i opremom za
zaStitu na radu te uodene nepravilnosti, ako je moguée ispravlja sam i odmah, a o
nepravilnostima koje nije moguce otkloniti izvje3¢uje neposredno nadredenog

vodi brigu o godis$njim pregledima radnika

obavlja i druge poslove koji se po svojoj naravi mogu smatrati poslovima zatite na radu
sudjeluje u obavljanju poslova pripreme i provedbe u svim postupcima nabave

vodi evidencije o svim postupcima nabave

zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, usluga i radova

pravovremeno azurira Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma i priprema
podatke za objavu

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela/sluzbe u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana, voditelja sluzbe i odjela.

Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: nije potrebno

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij, pravnog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno
zakonom izjednacen studij, zavr§en specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave s
vaze¢im certifikatom ili obaveza polaganja unutar jedne godine, poloZen struéni ispit za struénjaka
zastite na radu ili obaveza polaganja unutar jedne godine, znanje rada na racunalu, znanje
engleskog jezika
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3.2. Odjel za projekte i cjeloZivotno obrazovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Poslovi:

planira, organizira i rukovodi radom odjela

brine o pravovremenom i toénom izvrenju poslova odjela te ih u slu€aju potrebe sam
obavlja

sudjelyje u izradi strateskih dokumenata u podrué¢ju rada odjela

suraduje s Povjerenstvom za programe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih
suraduje s Uredom za znanost i inovacije te Uredom za medunarodnu suradnju Sveugilista
u Splitu i drugim relevantnim institucijama Republike Hrvatske u podrucju svog rada
koordinira pripremu plana aktivnosti odjela te koordinira i prati njegovo izvrSenje
obavlja sve poslove u svezi pribavljanja potrebnih suglasnosti i dopusnica za provodenje
programa cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih

u suradnji s voditeljima programa i projekata, koordinira i nadzire aktivnosti pripreme i
realizacije programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih te znanstvenih i
struénih projekata

nadzire poslove registra izdanih potvrda i uvjerenja za programe cjeloZivotnog
obrazovanja te za znanstvene i stru¢ne projekte

organizira, koordinira i nadzire provodenje anketa o zadovoljstvu polaznika programa
izraduje izvjes¢a odjela za potrebe Fakulteta i vanjskih korisnika

inicira i suraduje u izradi promidZbenih materijala za programe cjeloZivotnog obrazovanja
i obrazovanja odraslih

brine o fakturiranju i naplati programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih
brine o fakturiranju i naplati znanstvenih i stru¢nih projekata

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleznosti odjela
koordinira i nadzire obavljanje drugih poslova koji proizlaze iz znanstvene i stru¢ne
djelatnosti te podruéja cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih utvrdene
zakonom, Statutom Fakulteta i drugim aktima

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.

Broj izvrditelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavr§en sveu€ili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjedna¢en studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje
engleskog jezika.

b) Savjetnik

Poslovi:
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u suradnji s voditeljima programa i projekata, brine za administrativne poslove u svezi
pripreme i provedbe programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih te
znanstvenih i struénih projekata



- prati i distribuira informacije o planiranim natjeajima za znanstvenoistraZivagke i
strucne projekte
- suraduje s Uredom za znanost i inovacije te Uredom za medunarodnu suradnju Sveugilista
u Splitu i drugim relevantnim institucijama Republike Hrvatske u podru¢ju svog rada
- vodi i aZurira registar izdanih potvrda i uvjerenja za programe cjeloZivotnog obrazovanja
1 obrazovanja odraslih te za znanstvene i stru¢ne projekte
- priprema potrebne podatke i sudjeluje u izradi izvjei¢a odjela za potrebe Fakulteta i
vanjskih korisnika
- objavljyje i azurira podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
- 1zraduje druge promidZbene materijale u podru¢ju svoga rada
- brine o fakturiranju i naplati programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih
- brine o fakturiranju i naplati znanstvenih i stru¢nih projekata
- analizira ankete o zadovoljstvu polaznika programa
- sudjeluje u pripremi plana aktivnosti odjela
- predlaze voditelju odjela aktivnosti u cilju unapredenja poslovnih procesa odjela
- sudjelyje u izradi prijedloga nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleZnosti odjela
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz znanstvene i struéne djelatnosti te podru¢ja
cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih utvrdene zakonom, Statutom Fakulteta
i drugim aktima
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana, voditelja siuzbe i odjela.
Broj izvrSitelja: dva
Radno iskustvo: tri godine u struci
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno zakonom izjednaden
studij, znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

¢) Suradnik
Poslovi:

- u dogovoru s voditeljima programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih,
daje usmene, pisane i informacije na mreZnim stranicama o programima cjeloZivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih

- obavlja administrativne poslove u svezi pripreme i provedbe programa cjeloZivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih te znanstvenih i stru¢nih projekata

- priprema dokumentaciju za izdavanje raGuna za programe cjeloZivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih i prati njihovu naplatu

- priprema dokumentaciju za izdavanje rauna za znanstvene i strune projekte i prati
njihovu naplatu

- organizira i obraduje ankete o zadovoljstvu polaznika programa

- sudjeluje u poslovima vodenja registra izdanih potvrda i uvjerenja za programe
cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih, te za znanstvene i struéne projekte

- priprema podatke za izradu izvje$¢a odjela za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih
korisnika
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sudjeluje u obavljanju poslova koji proizlaze iz znanstvene i struéne djelatnosti Fakulteta
te podru¢ja cjelozZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih utvrdenih zakonom,
Statutom Fakulteta i drugim aktima

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odjela u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja sluzbe i odjela.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: nije potrebno

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.), odnosno zakonom izjednaden
studij, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

4. Sluzba za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom sluzbe te koordinira radom ureda

prati, kontrolira i odgovoran je za primjenu zakonskih, podzakonskih i drugih akata iz
djelokruga rada sluzbe te sukladno tome daje prijedloge za uskladivanje internih akata
Fakulteta iz djelokruga sluzbe

odgovoran je za to¢nost, potpunost i pravovremenost svih podataka i izvje$¢a koje izraduju
ustrojstvene jedinice unutar sluzbe te za njihovu uskladenost sa zakonskim i podzakonskim
propisima

brine o pravovremenom i toénom izvrienju poslova svoje sluzbe te ih u kladu sa svojim
kvalifikacijama u slu¢aju potrebe sam obavlja

sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Fakulteta iz podru¢ja financijskog poslovanja i
rac¢unovodstva

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti

organizira, koordinira i nadzire sastavljanje financijskog plana i brine o njegovom
izvrSenju

organizira, koordinira i nadzire sastavljanje periodi¢nih i godi$njih financijskih 1
statistiCkih izvje§¢a te ih dostavlja nadleZnim drZavnim i drugim tijelima

organizira, koordinira i nadzire izradu svih dokumenata i izvje¢a sukladno izmjenama,
dopunama i zahtjevima zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji
reguliraju podrudje rada sluzbe

vodi raCuna o primjeni financijskih propisa i odluka dekana u svezi s financijskim
poslovanjem Fakulteta

koordinira 1 nadzire vodenje poslovnih knjiga u skladu s Pravilnikom o prora¢unskom
racunovodstvu 1 Ra¢unskom planu i ostalim relevantnim zakonskim aktima

brine o provedbi Pravilnika o financijskom poslovanju te Pravilnika o plaéama, naknadama
1 primicima i ostalim relevantnim zakonskim aktima

brine o fakturiranju obavljenih usluga Fakulteta, naplati potraZivanja i plaéanju obveza
brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrudju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje



- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleznosti sluzbe

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i nadleZznog prodekana.
Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci
Uvjeti: zavren sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

4.1. Odjel za financijsko poslovanje
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
- planira, organizira i rukovodi radom ureda
- brine o pravovremenom i toénom izvr§enju poslova ureda te ih u sluéaju potrebe sam
obavlja
- odgovoran je za to¢nost, potpunost i pravovremenost svih podataka i dokumentacije koje
Ured za raCunovodstvo i Ured za obraun placa izraduju i dostavljaju za potrebe
financijskog poslovanja, izvjeStavanja, planiranja i obracuna, kao i za njihovu uskladenost
sa zakonskim 1 podzakonskim propisima
- sudjeluje u sastavljanju financijskog plana i brine o njegovom izvr$enju
- sudjeluje u izradi periodi¢nih i godisnjih financijskih, statisti¢kih i drugih izvje$c¢a te u
njthovom dostavljanju nadleznim drZavnim i drugim tijelima
- sudjeluje u izradi svih dokumenata i izvje$éa sukladno izmjenama, dopunama i zahtjevima
zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji reguliraju podrucje rada
ureda

- vodi ra¢una o primjeni financijskih propisa i odluka dekana u poslovima iz djelokruga rada
ureda
- brine o provedbi pravilnika o financijskom poslovanju te pravilnika o platama, naknadama
i primicima
- brine o fakturiranju obavljenih usluga Fakulteta, kao i naplati potrazivanja
- brine o objavi i azurnosti podataka na mreZznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje
- zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti
- obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.
Broj izvrSitelja: jedan
Radno 1skustvo: pet godina u struci
Uvijeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveu¢ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno zakonom izjednaden studij,
znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

b) Savjetnik
Poslovi:
- pomaZe u sastavljanju financijskog plana i brine o njegovom izvr$enju
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pomaze u sastavljanju statistickih, periodi¢nih i godi$njih financijskih izvjeséa te
dostavljanju nadleznim drzavnim i drugim tijelima

brine o fakturiranju obavljenih usluga Fakulteta, kao i naplati potraZivanja

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebne za provodenje inventarizacije dugotrajne
imovine

predlaZe voditelju ureda aktivnosti za unapredenje poslovnih procesa u kojima sudjeluje
sudjeluje u izradi svih dokumenata i izvje$¢a sukladno izmjenama, dopunama i zahtjevima
zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji reguliraju podrucje rada
ureda

zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana, voditelja sluZbe i odjela.

Broj izvriitelja: tri
Radno iskustvo: tri godine u struci

Uvijeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

4.1.1. Ured za ra¢unovodstvo
a) Voditelj ra¢unovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom ureda

brine o pravovremenom i to¢nom izvrienju poslova ureda te ih u slucaju potrebe sam
obavlja

sudjeluje u izradi svih dokumenata i izvje$¢a sukladno izmjenama, dopunama i
zahtjevima zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji reguliraju
podrucje rada ureda

vr31 kontiranje cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije te knjiZi kontirane poslovne
dogadaje u glavnu knjigu

uskladuje stanje u financijskom knjigovodstvu s analitickim evidencijama

izraduje godiSnje bruto bilance

priprema periodi¢ne i godi$nje podatke i izvjestaje te sudjeluje u sastavljanju periodiénih
obracuna i zavr§nog rauna

brine o ¢uvanju i pravilnom odlaganju cjelokupne dokumentacije

vrsi pla¢anja u tuzemstvu i inozemstvu

vodi analiticke evidencije potrazivanja od kupaca i obveza prema dobavlja¢ima te brine o
njihovoj naplati odnosno placanju.

vodi kartoteku (knjigu) sitnog inventara, te analiti¢ki knjiZi sve nastale promjene
priprema dokumentaciju potrebnu za provodenje inventarizacije sitnog inventara i
ekonomata

mjesecno izvjestava o realiziranoj nabavi

vodi 1 evidentira administrativne i financijske podatke u vezi sa znanstvenim i stru¢nim

radom i suradnjom s gospodarstvom



- brine o dostavljanju azurnih podataka za objavu na mreznim stranicama Fakulteta za
podrudje svog rada

- odgovoran je za urednost, potpunost, pravovremenost i to¢nost podataka i dokumentacije
koju izraduje i dostavlja Uredu za financijsko poslovanje, kao i za njihovu uskladenost s
propisima koji reguliraju financijsko i raGunovodstveno poslovanje

- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe i ureda
za financijsko poslovanje

Broj izvrSitelja: jedan

Radno iskustvo: dvije godine u struci

Uvjeti: zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomskog
usmjerenja (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st.), odnosno zakonom izjednacen studij, znanje rada na
raCunalu, znanje engleskog jezika.

b) Visi referent
Poslovi:
- vrdi kontiranje cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije te knjizi kontirane poslovne
dogadaje u glavnu knjigu
- uskladuje stanje u financijskom knjigovodstvu s analiti¢kim evidencijama
- priprema periodi¢ne i godi$nje podatke i izvjestaje te sudjeluje u sastavljanju periodi¢nih
obra¢una i zavr§nog ra¢una
- brine o ¢uvanju i pravilnom odlaganju cjelokupne dokumentacije
- vrdi placanja u tuzemstvu
- vodi analiti¢ke evidencije potraZivanja od kupaca i obveza prema dobavlja¢ima te brine o
njihovoj naplati odnosno pla¢anju.
- vodi kartoteku (knjigu) sitnog inventara, te analiti¢ki knjiZi sve nastale promjene
- priprema dokumentaciju potrebnu za provodenje inventarizacije sitnog inventara i
ekonomata
- mjesecno izvjeStava o realiziranoj nabavi
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja sluZbe i ureda.
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: jedna godina u struci
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomskog
usmjerenja (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st.), odnosno zakonom izjedna¢en studij, znanje rada na
raCunalu, znanje engleskog jezika.

4.1.2. Ured za obracun placa
a) Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste
Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom ureda
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brine o pravovremenom i to¢nom izvrienju poslova ureda te ih u slu€aju potrebe sam
obavlja

sudjeluje u izradi svih dokumenata i izvjes¢a sukladno izmjenama, dopunama i zahtjevima
zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji reguliraju podrugje rada
ureda

vrs$i obracun placa i primanja iz radnog odnosa i dopunskog radnog odnosa, obraun
autorskih honorara, primanja iz osnova ugovora o djelu te svih ostalih primanja

izraduje u propisanim rokovima sve vrste izvje$¢a koji se odnose na place i ostala primanja
vrsi obracun bolovanja i brine o refundaciji sredstava od strane Zavoda za zdravstveno
osiguranje

vrsi obustave po kreditima i druge obustave sukladno propisima

vodi blagajnic¢ko poslovanje

otvara, obracunava i zakljucuje putne naloge

brine o ¢uvanju i arhiviranju cjelokupne dokumentacije iz djelokruga svog rada
odgovoran je za urednost, potpunost, pravovremenost i to¢nost podataka i dokumentacije
koju izraduje i dostavlja Uredu za financijsko poslovanje, kao i za njihovu uskladenost s
propisima iz podrudja obracuna pla¢a i drugih primanja

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja sluzbe i ureda
za financijsko poslovanje

Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: dvije godine u struci

Uvijeti: zavreno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.) odnosno $to odgovara
prijaSnjem SSS ili zavrSen stru¢ni kratki studij (razina HKO-a 5.) odnosno zakonom izjednaden
studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika.

b) Referent
Poslovi:
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unosi obraCunske podatke o plaéi i naknadama u informacijski sustav za Centralizirani
obracun placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluZbama te obavlja obradun i isplatu placa,
ostalih materijalnih prava, naknada i drugog dohotka zaposlenicima i vanjskim
suradnicima

izraduje u propisanim rokovima sve vrste izvje$¢a koji se odnose na plaée i ostala primanja
sudjeluje u izradi svih dokumenata i izvje$¢a sukladno izmjenama, dopunama i zahtjevima
zakonskih i podzakonskih propisa, pravilnika te drugih akata koji reguliraju podrugje rada
ureda

izdaje potvrde o primanjima i godisnje porezne kartice

v18i obracun bolovanja i brine o refundaciji sredstava od strane Zavoda za zdravstveno
osiguranje

visi obustave po kreditima i druge obustave sukladno propisima i zaprimljenim ovr$nim
ispravama

vodi blagajni¢ko poslovanje

otvara, obraCunava i zakljucuje putne naloge



odgovoran je za urednost, potpunost, pravovremenost i to¢nost podataka i dokumentacije
koju Ured za obracun plaéa izraduje i dostavlja Uredu za financijsko poslovanje, kao i za
njihovu uskladenost s propisima iz podrué¢ja obratuna pla¢a i drugih primanja

brine o ¢uvanju i arhiviranju cjelokupne dokumentacije iz djelokruga svog rada

zaprima 1 obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana, voditelja sluzbe i ureda.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: jedna godina

Uvijeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.) odnosno $to odgovara
prijaSnjem SSS ili zavr§en struéni kratki studij (razina HKO-a 5) odnosno zakonom izjednacen
studij, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika.

5. Sluzba za informati¢ku podriku
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Poslovi:
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planira, organizira i rukovodi radom sluzbe

brine o pravovremenom i toénom izvrSenju poslova sluzbe te ih u sluéaju potrebe sam
obavlja

brine se o razvoju i odrzavanju informacijskih sustava Fakulteta

organizira i koordinira nabavu, izradu i odrzavanje namjenskih programskih paketa i baza
podataka za interne korisnike, kao i informacijskih servisa za sve korisnike

brine se o izgradnji i odrZavanju web aplikacija Fakulteta

brine se o odrzavanju i razvoju ra¢unalne mreze Fakulteta

brine se o odrzavanju i razvoju ratunalne opreme Fakulteta te vodi evidencije o njenom
smjestaju i koriStenju

brine o sigurnosti svih komponenti informacijskog sustava

prati rad, opterecenje i sigurnost lokalne ra¢unalne mreze

organizira i nadzire instaliranje, konfiguriranje i odrzavanje posluzitelja, osobnih ra¢unala
te druge informaticke i telekomunikacijske opreme

izraduje i azurira sigurnosnu dokumentaciju informati¢kog sustava, uklju¢ujuéi planove i
procedure zastite

organizira i provodi osposobljavanja radnika Fakulteta za rad na radunalu i koristenje
software-aplikacija, prilikom izmjena ili uvodenja novih programa

organizira i kontrolira rad demonstratora u informati¢kim kabinetima i kao pomoé
nastavnicima i drugim radnicima

obavlja tehni¢ki dio on-line objave studentskih radova

organizira i provodi edukacije zaposlenika u podrudju svog rada

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrudju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti



- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.
Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci
Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij informatickog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno
zakonom izjednacen studij, znanje engleskog jezika.

5.1. Odjel za multimediju
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

- planira, organizira i rukovodi radom odjela

- brine o pravovremenom i to¢nom izvrenju poslova odjela te ih u slu¢aju potrebe sam
obavlja

- nadzire 1 brine o stanju multimedijskih resursa,

- nadzire i brine o stanju ra¢unala u infolabovima i kabinetima

- nadzire i brine o pravovremenoj raspoloZivosti informati¢ke opreme za potrebe nastave

- organizira i kontrolira rad demonstratora

- organizira, istraZuje, testira i instalira nova softverska rjesenja

- savjetuje druge radnike po pitanjima multimedije

- organizira rjeSavanje problema s informatickom opremom

- organizira i nadzire instaliranje, konfiguriranje i odrzavanje osobnih radunala te druge
informaticke i telekomunikacijske opreme sudjeluje u edukaciji zaposlenika u podrucju
svog rada

- brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru&ju svog rada

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

- priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleZnosti

- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.

Broj izvrsitelja: jedan

Radno iskustvo: pet godine u struci

Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij informatitkog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno
zakonom izjednaden studij, znanje engleskog jezika.

b) Informaticki savjetnik (za multimediju)
Poslovi:
- brine o stanju multimedijskih resursa,
- brine o stanju radunala u infolabovima i kabinetima
- brine o pravovremenoj raspoloZivosti informati¢ke opreme za potrebe nastave
- zajedno s informati¢kim specijalistom organizira i kontrolira rad demonstratora
- usko suraduje sa sistem administratorom
- istraZuje, testira i instalira nova softverska rjeSenja
- savjetuje druge radnike po pitanjima multimedije
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zaprima prijave o problemima s informati€kom opremom te ih samostalno rjesava ili
organizira njihovo rjeSavanje

instalira, kontigurira i odrZava osobna ratunala te drugu informaticku i telekomunikacijsku
opremu

zaprima prijave o problemima radnika u radu s informati¢kom opremom te ih samostalno
rjeSava ili organizira njihovo rjeSavanje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja.

vrsitelja; tri

Broj iz ]

Radno

iskustvo: Cetiri godine u struci

Uvjeti: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studyj ili struéni diplomski studij informatickog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednagen studij, znanje engleskog jezika.

5.2. Odjel za servere i ra¢unalnu mreZu

a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3

planira, organizira i rukovodi radom odjela

brine o pravovremenom i to¢nom izvrSenju poslova odjela te ih u sluaju potrebe sam
obavlja

organizira i nadzire instaliranje i odrZavanje sistemskog softvera

organizira obavljanje poslova CARnet sistem inZenjera

brine o organizaciji i funkcioniranju ratunalne mreZe i servera te pristupa Internetu
organizira i nadzire poslove administratora vezano za sustav e-ucenje

brine o preventivnom odrzavanju servera

brine o antivirusnoj zastiti

organizira i instalira informati¢ku opremu i programske pakete

razvija mrezne aplikacije

brine o izradi sigurnosnih kopija informacijskih resursa

provodi sigurnosne procedure

organizira i nadzire odrzavanje rada lokalne ra¢unalne mreZe i posluzitelja

organizira i nadzire instaliranje, konfiguriranje i odrzavanje posluzitelja, osobnih ra¢unala
te drugu informati¢ke i telekomunikacijske opreme

organizira obavljanje poslova ISVU admin koordinatora

sudjeluje u edukaciji zaposlenika u podrudju svog rada

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz svoje nadleznosti

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja odjela.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci
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Uvjeti: zavrSen sveu€ilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij informati¢kog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv.), odnosno
zakonom izjednacen studij, znanje engleskog jezika.

b) Informaticki savjetnik (za servere i ra¢unalnu mrezu)
Poslovi:
- instalira i odrZava sistemski softver
- obavlja poslove CARnet sistem inZenjera
- brine o organizaciji i funkcioniranju radunalne mreZe i servera te pristupa Internetu
- obavlja poslove administratora vezano za sustav e-ucenje
- preventivno odrZava servere
- brine o antivirusnoj zastiti
-  instalira informati¢ku opremu i programske pakete
- razvija mrezne aplikacije
- izraduje sigurnosne kopije informacijskih resursa
- provodi sigurnosne procedure
- odrZava rad lokalne radunalne mreZe i posluzitelja
- instalira, konfigurira i odrZava posluZitelje, osobna radunala te drugu informaticku i
telekomunikacijsku opremu
- radi poslove ISVU admin koordinatora
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- prema potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ureda u skladu sa svojim
kvalifikacijama :
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja.
Broj izvrditelja: tri
Radno iskustvo: Cetiri godine u struci
Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveugili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij informati¢kog usmjerenja (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),
odnosno zakonom izjednaden studij, znanje engleskog jezika

KnjiZnici, i to:

1. KnjiZnica
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
b) Knjizni¢arski tehnicar

1. KnjiZnica
a) Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Poslovi:
- planira, organizira i rukovodi radom KnjiZnice
- brine o pravovremenom i tonom izvrienju poslova te ih u slu¢aju potrebe sam obavlja
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organizira i obavlja sve poslove potrebne za uspjesno poslovanje knjiznice i ostvarivanje
svih funkcija knjiZnice u procesu nastavne, znanstvene i struéne djelatnosti Fakulteta
rasporeduje poslove zaposlenicima i studentima angaZiranim za deZzurstva i ispomoé u
knjiznici i kontrolira njihovo izvravanje

organizira i izvr§ava nabavu knjiZni¢nog materijala za potrebe nastave i nastavnog osoblja
visi katalogizaciju i klasifikaciju knjiZzni¢nog materijala u svim formatima putem
programskog paketa Crolist

obavlja poslove izdavacke djelatnosti Fakulteta

koordinira informativno-dokumentacijsku djelatnost, te izradu i unapredenje koncepta
mreznih stranica knjiZnice

permanentno istrazuje potrebe korisnika

izraduje specijalizirane kataloge ili bibliografije (doktorskih, magistarskih radova i sl.)
obavlja stru¢nu obradu za izdavanje biltena prinova

organizira i kontaktira za meduknjiZni¢nu posudbu u zemlji i svijetu

izraduje razne statistike i godisnja izvjescéa

radi na inventuri i reviziji knjiga

suraduje 1 sudjeluje u razli¢itim projektima unutar i izvan Fakulteta: Ejol, SZI podsustav
drustvenih djelatnosti, Hrvatska znanstvena bibliografija i sl.

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje

zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada

priprema prijedlog nabave potrebne robe, usluga i radova iz nadleznosti Knjiznice
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: pet godina u struci

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv.), znanje rada na radunalu, znanje engleskog jezika, poloZen stru¢ni

ispit.

b)

cen e

Poslovi;
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vrsi tehni¢ku obradu knjiga

obavlja poslove izdavacke djelatnosti Fakulteta

obavlja izdavanje knjiga i ¢asopisa (u smjenama)

obavijesti o pravilima koristenja knjiZnice

izdaje knjizni¢ni materijal studentima i nastavnicima u &itaonici i izvan knjiznice (putem
programskog paketa Crolist)

ulaZe knjige i ¢asopise na police i vodi brigu o spremistu knjiga i &asopisa

vodi nadzor nad ¢itaonicom

upisuje nove ¢lanove, brine se o vracanju posudenih knjiga, a u slu¢aju prekoracenja roka
piSe opomene

vr3i zaStitu, manje popravke i selekciju knjiga za uvez



sey e

- pomaZe pri inventuri i reviziji knjiZzni¢nog materijala
- zaprima i obraduje dokumente u informacijskom sustavu uredskog poslovanja iz
djelokruga svog rada
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja.
Broj izvrSitelja: tri
Radno iskustvo: jedna godina
Uvjeti: zavr§eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2. ili 4.1.) odnosno §to odgovara
prijaSnjem SSS ili zavrSen struéni kratki studij (razina HKO-a 5) odnosno zakonom izjedna¢en

aen e

tehnicara.
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