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Proc¢iséeni tekst

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta

1. OPCA ODREDBA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutamnji ustroj Ekonomskog fakulteta u Splitu (dalje u tekstu:
Fakultet) te ustroj (sistematizacija) radnih mjesta.
Osnovni ustroj Fakulteta odreden je Statutom Fakulteta (dalje u tekstu: Statut).
Unutarnjim ustrojem ureduje se djelokrug i nalin rada znanstveno-nastavnih, nastavnih i
poslovnih ustrojbenih jedinica.



Unutarnjim ustrojem radnih mjesta utvrduju se nazivi radnih mjesta, sloZenost poslova s
popisom i opisom poslova radnog mjesta te uvjeti za obavljanje poslova na tim radnim
mjestima. Nazivi radnih mjesta utvrduju se sukladno Uredbi o nazivima radnith mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 2.
Fakultet ustrojava sljedece vrste ustrojbenih jedinica:
A) Uprava
B) Katedre

C) Struéne sluzbe
D) KnjiZnica.

A) Uprava
Clanak 3.
Upravu ¢ine dekan i prodekani:
- prodekan za nastavu,
- prodekan za znanost i medunarodnu suradnju,
- prodekan za poslovanje
- prodekan za kvalitetu i suradnju s gospodarstvom.

B) Katedre

Clanak 4.
Katedre su znanstveno-nastavne ili nastavne ustrojbene jedinice.
Katedre kao znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice ustrojavaju se prema srodnim
znanstvenim disciplinama u polju ekonomije i njenim granama te srodnim znanstvenim
poljima, granama i disciplinama koje se izuavaju na Fakultetu.
Katedre kao nastavne ustrojbene jedinice ustrojavaju se prema nastavnim disciplinama za koje
se ne zahtijeva znanstveni pristup u nastavnom procesu.
Osnovne funkcije katedre kao znanstveno-nastavne jedinice je razvitak svih zastupljenih
znanstvenih disciplina voden idejom znanstvene izvrsnosti, razvitak svih nastavnih disciplina
u ¢ijem izvodenju sudjeluje, kao i razvitak novih nastavnih disciplina iz svoje domene.
Osnovna funkcija katedre kao nastavne jedinice je razvitak svih zastupljenih nastavnih
disciplina vode¢i se idejom izvrsnosti te razvitak novih nastavnih disciplina iz svoje domene.
Katedre brinu o razvitku znanstvenog te nastavnog podmlatka.
Svi nastavnici 1 suradnici s ugovorom o radu s Fakultetom su ¢lanovi katedri. Pojedini nastavnik
ili suradnik moze biti ¢lan samo jedne katedre.
Pripadnost pojedinog nastavnika ili suradnika odredenoj katedri odreduje se odlukom
Fakultetskog vijeca.

Clanak 5.
Na Fakultetu se ustrojavaju sljedece katedre:
1. Katedra za turizam i gospodarstvo
2. Katedra za financije
3. Katedra za kvantitativne metode
4. Katedra za menadZment



5. Katedra za marketing

6. Katedra za opéu ekonomiju

7. Katedra za poslovnu informatiku

8. Katedra za raCunovodstvo i reviziju

9. Katedra za poslovne strane jezike i tjelesnu i zdravstvenu kulturu.

Clanak 6.
Osnivanje katedre, nacin rada i donosenje odluka o pitanjima iz domene rada katedri ureduje
se posebnim pravilnikom.

C) Struéne sluzbe

Clanak 7.
Za obavljanje upravno-pravnih, izvr$nih, administrativnih, financijsko-materijalnih, tehnickih
te pomoc¢nih poslova koji su potpora za obavljanje djelatnosti Fakulteta, ustrojavaju se Struéne
sluzbe.

Clanak 8.
Centar za kvalitetu posebna je ustrojbena jedinica koja ima stru¢nu i savjetodavnu ulogu.

Centar u okviru svoje nadleZnosti:

- brine o $irenju kulture unapredenja kvalitete,

- definira standarde i kriterije kvalitetnog djelovanja Fakulteta,

- razvija postupke vrednovanja i samovrednovanja istrazivanja kvalitete obrazovanja,

- sudjeluje u pripremi vanjske evaluacije Fakulteta,

- predlaze dekanu i Fakultetskom vijeCu mjere i aktivnosti za unapredenje sustava
kvalitete na Fakultetu,

- organizira institucijsko istrazivanje kvalitete,

- prikuplja podatke relevantne za upravljanje kvalitetom,

- poti€e medunarodnu suradnju u podruéju sustava kvalitete,

- ukljucuje studente u programe upravljanja kvalitetom,

- nadzire provodenje ISO standarda na Fakultetu, te kontaktira s ovlastenim osobama za
provodenje procjene,

- osigurava djelotvornost postupaka i nadzire u¢inkovitost provedbe sustava za kvalitetu,

- organizira studentsko anketiranje,

- brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZznim stranicama Fakulteta u podruju svog
rada,

- obavlja druge poslove u svezi upravljanja kvalitetom

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Clanak 9.
Unutar Strucnih sluzbi na Fakultetu ustrojavaju se sluzbe:
Dekanat
Studentska referada
Centar za poslijediplomske studije
Centar za cjeloZivotno obrazovanje i obrazovanje odraslih
Centar za medunarodnu suradnju i1 potporu znanstvenoistraZivatkom radu
Informaticka sluzba

Radunovodstvo
Tehni¢ka sluzba
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9. Centar za razvoj karijera.

Clanak 10.
Dekanat:

- obavlja pravne i upravne poslove,

- obavlja poslove vezane uz rad tijela Fakulteta,

- obavlja poslove suradnje izmedu visokih uéilista,

- obavlja administrativne poslove za uspostavu i organizaciju medunarodne suradnje,

- obavlja struéne poslove u vezi s nostrifikacijom diploma,

- obavlja opce i kadrovske poslove,

- provodi postupke javne nabave i vodenje evidencija na podru¢ju nabave,

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

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

- obavlja tajnicke poslove za potrebe Uprave,

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

- obavlja tehnicke i administrativne poslove vezane za izdavacku djelatnost,

- obavlja tehnic¢ke i administrativne poslove vezane za odnose s javnoscu,

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

- obavlja druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 11.
Studentska referada
- vodi mati¢ne knjige studenata svih studija, osim poslijediplomskih studija,
- vodi dosjee studenata,
- arhivira svu dokumentaciju iz svog djelokruga rada u skladu s propisima,
- obavlja administrativne poslove razredbenih postupaka,
- 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 izvje$ca za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika,
- obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz zavr$ne radove, diplomske radove
1 ispite,
- organizira sve€ane dodjele svjedodZbi i diploma (promocije),
- daje informacije o studijima,
- izdaje potrebna uvjerenja i potvrde studentima,
- zaprima i obraduje molbe i Zalbe studenata vezane za studiranje,
- priprema rjeSenja po zaprimljenim molbama i Zalbama,
- brine o objavi i1 aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog
rada,
- priprema plan nabave 1 prati njegovo izvrienje u dijelu koji joj je povjeren,
- obavlja druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 12.
Centar za poslijediplomske studije:
- informira kandidate o poslijediplomskim studijima kroz sve primjerene oblike
priop¢avanja,
- informira studente o nastavnom procesu,
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obavlja poslove u svezi s objavom i provedbom javnih natjecaja za upis,

obavlja upis studenata na poslijediplomske studije,

obavlja upis studenata u vise godine studija,

vodi dokumentaciju i evidencije o studentima,

vodi evidencije o poloZenim ispitima i drugim obvezama studenata,

izraduje izvjesca 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
magistarskih i specijalisti¢kih radova te doktorskih disertacija,

priprema podatke za tiskanje diploma i organizira tiskanje,

dostavlja obranjenih magistarske, specijalisti¢ke i doktorske radove te drugu potrebnu
dokumentaciju zakonom propisanim institucijama,

organizira, odnosno sudjeluje u organizaciji sve¢ane dodjele diploma (promocije)
obavlja stru¢nu obradu studentskih molbi i predstavki,

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog
rada,

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

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 13.

Centar za cjeloZivotno obrazovanje i obrazovanje odraslih:

informira polaznike i zainteresirane o programima cjelozivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih kroz sve primjerene oblike priopéavanja,

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

inicira 1 sudjeluje u izradi promotivnih materijala Centra,

obavlja organizacijske i administrativne poslove u svezi pripreme, cjelokupne podrske
1 pracenja izvodenja programa cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih,
sudjeluje u izradi strateskih dokumenata u svezi podruéja rada Centra,

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti u podruéju cjelozivotnog obrazovanja i
obrazovanja odraslih,

organizira i koordinira praéenje izvrSenja plana aktivnosti u podruju cjelozivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih,

izraduje izvjesca za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika,

prati novu legislativu i inicijative u podruéju cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih,

daje prijedloge unaprjedenja rada Centra,

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

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 14.

Centar za medunarodnu suradnju i potporu znanstvenoistrazivatkom radu:

informira studente, nastavno i nenastavno osoblje 0 moguénosti mobilnosti,

organizira 1 suraduje u organizaciji medunarodnih projekata i medunarodnih skupova
u kojima je Fakultet organizator ili suorganizator,

daje prijedloge unaprjedivanja medunarodne aktivnosti i znanstveno-istrazivackog
rada Fakulteta,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata u svezi podrucja rada Centra,

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti medunarodne suradnje i znanstvenoistrazivackog
rada,



organizira i1 koordinira pratenje izvrSenja plana aktivnosti medunarodne suradnje i
znanstvenoistraziva¢kog rada,

organizira, prikuplja informacije 0 medunarodnim i drugim programima, najavama
natje€aja za znanstvene, znanstveno-istrazivacke projekte i o njima obavjeStava Upravu
1 katedre,

obavlja organizacijske i administrativne poslove u svezi pripreme, cjelokupne podrske
1 pracenja izvodenja aktivnosti u podru¢ju medunarodne suradnje i
znanstvenoistraziva¢kog rada,

izraduje izvjesca za potrebe Fakulteta 1 drugih vanjskih korisnika,

inicira i sudjeluje u izradi promotivnih materijala vezanih za djelatnost Centra,

brine o objavi 1 azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada
Centra,

daje prijedloge unaprjedenja rada Centra,

priprema plan nabave 1 prati njegovo izvr$enje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 15.

Informaticka sluzba:

brine se o razvoju i odrZavanju informacijskih sustava Fakulteta,

organizira i koordinira nabavu, izradu i odrZzavanje namjenskih programskih paketa i
baza podataka za interne korisnike, kao i informacijskih servisa za sve korisnike,
brine se o izgradnji 1 odrZavanju web aplikacija Fakulteta,

brine se o odrzavanju i razvoju raéunalne mreZe Fakulteta,

brine se o odrZavanju i1 razvoju racunalne 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,

instalira, konfigurira i odrZava posluzitelje, osobna raunala te drugu informaticku i
telekomunikacijsku opremu,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrSenje u dijelu koji joj je povjeren,

organizira i 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 i1 kao pomo¢
nastavnicima i drugim radnicima,

obavlja tehni¢ki dio on-line objave doktorskih disertacija, magistarskih, diplomskih i
zavr$nih radova,

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 16.

Racunovodstvo:

prati propise o raéunovodstveno-financijskom poslovanju te daje podatke za izradu
programa financijskog poslovanja,

priprema 1 kontrolira financijske dokumente,

knjizi (prema mjestu nastanka prihoda i troska),

obavlja uskladenje pomo¢nih s glavnim evidencijama,

obavlja uskladenje s kupcima i dobavljatima,

obavlja placanje i naplatu,

obavlja obracun pla¢a, naknada placa i honorara,

1zraduje potrebna financijska i statisticka izvje$ca,



- obavlja poslove planiranja i analize financijskog poslovanja katedri i Fakulteta kao
cjeline,

- obavlja evidentiranje nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara i potro$nog
materijala,

- vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- vodiievidentira administrativne i financijske podatke u vezi sa znanstvenim i struénim
radom i suradnjom s gospodarstvom,

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

- obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 17.
Tehnicka sluzba:
- obavlja poslove odrzavanja zgrada Fakulteta,
- skrbi o postivanju kuénog reda,
- obavlja poslove ¢iS¢enja zgrada i okoli$a Fakulteta,
- priprema plan nabave i prati njegovo izvrienje u dijelu koji joj je povjeren,
- skladisti i distribuira uredski materijal,
- vodi brigu o pripremi i koriStenju dvorana Fakulteta,
- obavlja vratarske poslove i poslove recepcije,
- obavlja poslove kontrole sustava i poslove odrZavanja grijanja 1 klimatizacije te
elektriéne i vodovodne instalacije i uredaja,
- obavlja poslove tehnicke zastite na radu,
- obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 18. a)
Centar za razvoj karijera:
- PruZanje kontinuirane podrske studentima (tijekom studija, prilikom trazenja posla i
prelaska na trziste rada) kroz:
- individualno savjetovanje studenata i grupne radionice (akademske i socijalne
vjestine, planiranje karijere i sl.)
- povezivanje s poslodavcima (stru¢na praksa, posjete poduzetima, pozvana
predavanja, Dan karijera i sl.)
- povezivanje s alumnijima Fakulteta (pradenje i podupiranje zapoS$ljivosti,
kontinuirano uklju¢ivanje 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 postojecim aktivnostima i dobrim praksama na Fakultetu.

Clanak 18.
Radom stru¢nih sluzbi neposredno rukovode voditelji sluZbi.
Dekan posebnom odlukom odreduje nadleznosti prodekana nad stru¢nim sluzbama.

D) Knjiznica
Clanak 19.
Knjiznica:
- priprema plan nabave struénih knjiga, Casopisa i ostalih publikacija vezanih za
djelatnost Fakulteta, i prati njegovo izvrSenje,
- vrSi stru¢nu obradu knjizniéne grade prema medunarodnim standardima,



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

sudjeluje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

brine o ¢uvanju i zastiti knjizniéne grade, racunalne opreme i inventara,

vodi studentsku ¢itaonicu,

vodi dokumentacije o gradi i korisnicima KnjiZnice,

osigurava pristup vlastitom fondu i fondovima drugih knjiznica u zemlji 1 inozemstvu
prema potrebama i zahtjevima korisnika,

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

potice i daje pomo¢ korisnicima pri izboru i kori$tenju knjiZni¢ne grade, informacijskih
pomagala i izvora,

brine o edukaciji korisnika te pruza pomo¢ i edukaciju za koristenje svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora,
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on-line katalogizira doktorske disertacije, magistarske, diplomske i zavr$ne radove, te
brine o azurnosti baze podataka i registra,

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

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

III. USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 20.

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreduju se prema poslovima koji su
razvrstani na:

poslove upravljanja Fakultetom,

znanstveno-nastavne, nastavne, znanstveno-istrazivacke i suradnicke poslove,

poslove u sustavu upravljanja kvalitetom

zajednicke upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, tehni¢ke i
pomocne poslove,

ey e

A) Radna mjesta i broj izvrsitelja

1.

Clanak 21.

Uprava:
1.1. Dekan

1.1.1. prodekan za nastavu,

1.1.2. prodekan za znanost i medunarodnu suradnju,
1.1.3. prodekan za poslovanje

1.1.4. prodekan za kvalitetu i suradnju s gospodarstvom.

Clanak 22.

Katedre:



2.1. znanstveno-nastavna zvanja:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

redoviti profesor u trajnom zvanju
redoviti profesor

izvanredni profesor

docent.

2.2. nastavna zvanja:

2.2.1.
2.2.2.

vidi predavac,
predavag.

2.3. suradni¢ka zvanja:

2.3.1.
23.2.

vi§i asistent,
asistent.

Clanak 23.

3. Posebne funkcije/polozaji:

3.1.1.
3.1.2.

procelnik katedre
voditelj poslijediplomskog doktorskog studija.

Clanak 24.

4. Centar za kvalitetu:
4.1. vidi struéni savjetnik (menadZer kvalitete) - radno mjesto L. vrste

Clanak 25.

5. Struéne sluzbe:

5.1. Dekanat

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.
5.1.9.

rukovoditelj odjela u podruc¢noj sluzbi (tajnik Fakulteta) - polozaj I. vrste
stru¢ni savjetnik (za pravne i kadrovske poslove) - radno mjesto I. vrste
struni savjetnik (za nastavu) - radno mjesto I. vrste

stru¢ni suradnik (za marketing i odnose s javno§c¢u) - radno mjesto L. vrste
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica (tajnica dekana) - polozaj III. vrste
administrativni referent (za poslove pisamice, arhivar) - radno mjesto III. vrste
namjeStenik (dostavljac) - radno mjesto III. vrste

struni referent (zastite na radu) - radno mjesto III. vrste

stru¢ni suradnik (za pravne poslove i nabavu) - radno mjesto . vrste

5.2. Studentska referada

5.3.

5.2.1.
52.2.
5.2.3.
5.24.
5.2.6.

voditelj odjeljka - poloZaj 1. vrste

stru¢ni suradnik (za preddiplomske i diplomske studije) - radno mjesto L. vrste
stru¢ni savjetnik (za pravna pitanja) - radno mjesto I. vrste

stru¢ni suradnik (za studentska pitanja) - radno mjesto I. vrste

stru¢ni suradnik (za preddiplomske studije) - radno mjesto I. vrste.

Centar za poslijediplomske studije

5.3.1.
53.2.

voditelj odjeljka - poloZaj L. vrste
stru¢ni suradnik (za studentska pitanja) - radno mjesto I. vrste



5.4.  Centar za cjeloZivotno obrazovanje i obrazovanje odraslih
5.4.1. voditelj odjeljka - polozaj I. vrste
5.4.2. struéni suradnik (za cjeloZivotno obrazovanje) - radno mjesto I. vrste
5.4.3. stru¢ni suradnik (za obrazovanje odraslih) - radno mjesto I. vrste

5.5.  Centar za medunarodnu suradnju i potporu znanstvenoistrazivatkom radu
5.5.1. voditelj odjeljka - poloZaj 1. vrste
5.5.2. struéni savjetnik (za medunarodnu suradnju) - radno mjesto I. vrste
5.5.3. struéni savjetnik (za potporu znanstvenoistraZivatkom radu) - radno mjesto L
vrste - dva (2) izvrSitelja

5.6. Informaticka sluzba
5.6.1. voditelj odjeljka - polozaj I. vrste
5.6.2. stru¢ni savjetnik (za multimediju) - radno mjesto L. vrste
5.6.3. stru¢ni savjetnik (sistem administrator) - radno mjesto . vrste

5.7. RaCunovodstvo
5.7.1. voditelj odjeljka (Sef racunovodstva) - poloZaj I. vrste
5.7.2. voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (glavni knjigovoda - konter) - polozaj II.
vrste
5.7.3. ratunovodstveni referent (za obracun osobnih primanja i blagajnu) - radno mjesto
III. vrste

5.8. Tehnicka sluzba
5.8.1. voditelj odjeljka (upravitelj zgrade) - poloZaj 1.
vrste
5.8.3. namjestenik (spremacica) - radno mjesto I'V. vrste - devet (9) izvrSitelja
5.8.5. Voditelj radionice i ekonomata (radionica, ekonomat, odrzavanje zgrade) -
poloZaj namjestenika II. vrste

5.9. Centar za razvoj karijera
5.9.1. voditelj odjeljka (voditelj Centra) - poloZaj I vrste
5.9.2. stru¢ni suradnik - radno mjesto I. vrste

Clanak 26.
6. Knjiznica
6.1. voditelj odjeljka (voditelj KnjiZnice) - poloZzaj L. vrste
6.2. dipl. knjizni¢ar - radno mjesto I. vrste

cen e

B) Opis poslova i uvjeti za obavljanje poslova

Clanak 27.
1. Uprava

1.1. Poslovi dekana

Poslovi dekana, prava, duznosti, obveze i odgovomosti odredeni su Statutom Fakulteta, u
skladu sa Statutom Sveudilista.

Uvjeti 1 nacin izbora odredeni su Statutom Fakulteta.
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1.2. Poslovi prodekana za nastavu

priprema i organizira izvodenje prijediplomskih i diplomskih studijskih programa,

obavlja sve poslove u vezi s osiguranjem materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za
realizaciju prijediplomskih i diplomskih studija za koja je zaduZen, a prema utvrdenom
studijskom programu i izvedbenom planu,

prati realizaciju prijediplomskih i diplomskih studija u svim njihovim segmentima,
analizira uspjesnost studiranja na prijediplomskim i diplomskim studijima,

organizira dostavljanje podataka o studentima prijediplomskih i diplomskih studija
nadleZnim tijelima,

daje upute za rad sluZzbenicima za prijediplomske i diplomske studije,

pomaZe studentima prijediplomskih i diplomskih studija da rijeSe probleme vezane uz
nastavu, suraduje sa Studentskim zborom u pitanjima odvijanja nastave te analizira ankete
o radu nastavnika,

rjeSava molbe studenata prijediplomskih i diplomskih studija u I. stupnju,

predlaZze donoSenje odluka u podruéju prijediplomskih i diplomskih studija,

izraduje potrebna izvjesca o prijediplomskim i diplomskim studijima,

obavlja i druge poslove u vezi prijediplomskih i diplomskih studija prema odlukama dekana
Fakultetskog vijeca, odredbi Statuta i opéih akata Fakulteta i zakona,

daje prijedloge za isplatu honorara, naknada i putnih naloga za odrZane nastavne aktivnosti
na prijediplomskim i diplomskim studijima,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrenje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

1.3. Poslovi prodekana za znanost i medunarodnu suradnju

organizira i objedinjuje znanstvenoistrazivacki rad na Fakultetu, aktivnosti na podrucju
medunarodne suradnje, poslijediplomskih studija te izdavacke djelatnosti,

brine o osiguranju materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za realizaciju
znanstvenoistrazivatkog rada, medunarodne suradnje, poslijediplomskih studija te
izdavacke djelatnosti,

koordinira izradu 1 brine se o provodenju strateSkih dokumenata u svezi
znanstvenoistraziva¢kog rada, medunarodne suradnje, poslijediplomskih studija te
izdavacke djelatnosti,

koordinira izradu godi$njeg plana znanstvenoistrazivatkog rada, medunarodne suradnje,
poslijediplomskih studija, izdavacke djelatnosti te brine o njihovoj realizaciji,

predlaze unaprjedenja u podruéju znanstvenoistrazivatkog rada i medunarodne suradnje,
poslijediplomskih studija te izdavacke djelatnosti,

predlaZe odluke u svezi financijskog poslovanja u podruéju znanstvenoistrazivatkog rada i
medunarodne suradnje, poslijediplomskih studija te izdavacke djelatnosti,

obavlja 1 druge poslove u vezi znanstvenoistrazivatkog rada, poslijediplomskih studija te
izdavacke djelatnosti prema odlukama Fakultetskog vije¢a, odredbi Statuta i opéih akata
Fakulteta 1 zakona,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrenje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

1.4. Poslovi prodekana za poslovanje

koordinira uspostavu, razvoj i provedbu sustava financijskog upravljanja i kontrola,
koordinira valjano i pravovremeno provodenje propisa s podrudja fiskalne odgovornosti,
sudjeluje u izradi i pracenju izvr$avanja financijskog plana,

odobrava obracune i isplate placa i drugih dohodaka,
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odobrava placanja rauna,

organizira poslove javne nabave,

koordinira i nadzire rad dekanata, raGunovodstva i tehni¢ke sluzbe Fakulteta,

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 sveanosti na Fakultetu te druge fakultativne aktivnosti za djelatnike i suradnike
Fakulteta,

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

priprema plan nabave i prati njegovo izvrienje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja druge poslove koje mu povijeri dekan.

1.5. Poslovi prodekana za kvalitetu i suradnju s gospodarstvom

potie i koordinira razvoj unutarnjeg i vanjskog osiguravanja i unaprjedenja kvalitete,
koordinira i nadzire ostvarivanje uvjeta te postupak akreditacije i reakreditacije Fakulteta,
potice i koordinira suradnju s gospodarstvom,

organizira i objedinjuje struéni 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 struénog rada te
cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih,

koordinira izradu godi3njeg plana stru¢nog rada i cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih te brine o njihovoj realizaciji,

predlaZe unaprjedenja u podruéju struénog rada te cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih,

predlaze odluke u svezi financijskog poslovanja u podrudju struénog rada te cjelozivotnog
obrazovanja i obrazovanja odraslih,

obavlja i druge poslove u vezi osiguravanja i unaprjedenja kvalitete, gospodarske suradnje,
strunog rada, kao i cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih prema odlukama
Fakultetskog vijeca, odredbi Statuta i op¢ih akata Fakulteta i zakona,

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

obavlja druge poslove koje mu povjeri dekan.

Prodekani obavljaju poslove koje im iz svog djelokruga rada povjeri dekan.
Uvjeti 1 nacin izbora prodekana uredeni su Statutom.

Clanak 28.

2. Znanstveno-nastavni, nastavni, znanstvenoistrazivacki i suradni¢ki poslovi
2.1. Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju i naslovhom znanstveno-nastavnom
Zvanju

samostalno ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija unutar
znanstvenog polja ili grane za koju je izabran,

savjetuje studente,

provjerava znanje studenata i ocjenjuje seminarske, zavrine i diplomske radove studenata,
priprema udzbenike, skripte i druge nastavne materijale,

radi na unaprjedenju metodickih i didakti¢kih standarda u pripremi i izvodenju nastave,
permanentno se obrazuje s ciljem unaprjedenja vlastitih nastavnih kompetencija,
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mentor je studentima i suradnicima zaposlenima na suradni¢kim radnim mjestima,
rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraziva¢kom i stru¢nom radu,

objavljuje 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 aZzurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,
radi i druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom i drugim aktima.

Uvjeti i na¢in izbora utvrdeni su Zakonom i drugim propisima.

2.2. Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju viSeg predavaca i predavaca

samostalno ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija stru¢nih
studija unutar znanstvenog, odnosno struénog podrucja za koje je izabran,

sudjeluje u izvodenju nastave i drugih oblika nastavnog rada na sveu¢ili$nim studijima,
odnosno samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada na sveucilisnim studijima
ako se radi o kolegiju koji ne traZi znanstveni pristup,

mentor je studentima,

ispituje 1 ocjenjuje studente,

piSe udzbenike, skripte i priprema druge nastavne materijale,

radi na unaprjedenju metodickih i didakti¢kih standarda u pripremi i izvodenju nastave,
permanentno se obrazuje s ciljem unaprjedenja vlastitih nastavnih kompetencija,

vodi zavrine radove na stru¢nom studiju,

rukovodi, odnosno sudjeluje u stru¢nom radu,

objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada, sudjeluje na znanstvenim i strunim
skupovima,

sudjeluje u radu tijela Fakulteta i Sveucilista,

sudjeluje u radu stalnih radnih tijela 1 povjerenstava,

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,
radi 1 druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene zakonom, Statutom
Fakulteta i drugim aktima.

Uvijeti 1 na€in izbora utvrdeni su Zakonom i drugim propisima.

2.3. Poslovi viSeg asistenta i asistenta

samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada na stru¢nim studijima iz kolegtja
unutar znanstvenog polja ili grane za koju je izabran,

sudjeluje 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,

sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu,

objavljuje rezultate znanstvenoistraZivatkog i struénog rada, sudjeluje u znanstvenim 1
struénim skupovima,

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju svog rada,
radi 1 druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene zakonom, Statutom
Fakulteta i drugim aktima.

Uvjeti 1 nacin izbora utvrdeni su Zakonom i drugim propisima.
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Clanak 29.

3. Poslovi poloZajnih funkcija
3.1. Poslovi procelnika katedre

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

brine o razvoju i unapredivanju nastavnih, znanstvenih i struénih djelatnosti katedre,
predstavlja katedru u Fakultetskom vijecu i drugim tijelima Fakulteta i izvan Fakulteta,
odgovoran je za razvoj struke, predlaZe, odnosno brine o ostvarenju preduvjeta za
znanstveno, nastavno 1 struéno usavrSavanje ¢lanova katedre,

brine se o racionalnom tro$enju 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 godi$nji plan rada katedre, a na kraju studijske godine daje izvjesca 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, strune 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.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju, odnosno nastavnom zvanju.
Postupak izbora: utvrden Statutom Fakulteta i posebnim pravilnikom.

3.2. Poslovi voditelja poslijediplomskog doktorskog studija

vodi brigu o organizaciji i izvodenju nastave za poslijediplomskim doktorskim studijima,
obavlja poslove u vezi s osiguranjem materijalnih, kadrovskih i ostalih uvjeta za realizaciju
studija za koja je zaduZen,

prati realizaciju studija u svim njegovim segmentima,

vodi brigu o ravnomjernosti opterecenja nastavnika mentora,

daje upute za rad Centru za poslijediplomski studij,

predlaze donoSenje odluka u podruéju poslijediplomskog doktorskog studija,

obavlja i druge poslove u vezi poslijediplomskog doktorskog studija prema odlukama
Fakultetskog vijeca, odredbama Statuta i opéih akata Fakulteta i zakona,

planira izvodenje nastave, te brine o izradi rasporeda i kontaktiranju nastavnika,

zaduZen je za organiziranje i provodenje istrazivackih radionica,

daje suglasnost za mobilnost studenata poslijediplomskog doktorskog studija,

za svoj rad odgovara nadleZznom prodekanu i dekanu.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora i/ili redovitog profesora
(u trajnom zvanju).
Postupak imenovanja: utvrden Statutom Fakulteta.

Clanak 30.

4. Poslovi u sustavu upravljanja kvalitetom
4.1. Poslovi viSeg stru¢nog savjetnika (menadZera kvalitete) — radno mjesto L. vrste

brine o Sirenju kulture unapredenja kvalitete,
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sudjeluje u uspostavljanju i komuniciranju politike kvalitete Fakulteta te provjerava
razumijevanje i primjenu,

sudjeluje u uspostavljanju ciljeva kvalitete Fakulteta,

priprema godisnji plan rada i izvje§¢a za sustav upravljanja kvalitetom,

koordinira izradu godi$njeg plana aktivnosti i izvje$¢a o radu Fakulteta,

izvjeS¢uje dekana o rezultatima ocjenjivanja sustava upravljanja kvalitetom, ukljuCujuéi
potrebe za poboljSavanjem,

priprema Priru¢nik kvalitete,

priprema obavezne postupke sustava upravljanja kvalitetom, ocjenjuje ostale dokumente
osigurava uspostavu, primjenu i odrZavanje procesa potrebnih za sustav upravljanja
kvalitetom,

odrZzava veze s vanjskim stranama i predstavlja Fakultet po pitanjima koji se odnose na
sustav upravljanja kvalitetom,

planira, organizira i obavlja provedbu unutarnjih ocjena, uklju¢ujuéi i provedbu vertikalnih
ocjena,

predlaZze metode za prikupljanje, analizu 1 upotrebu prikupljenih podataka kojima se prati
zadovoljstvo studenata, nastavnog osoblja i ostalih radnika, procesa i usluga,

inicira i ocjenjuje prijedlog postupanja sa nesukladno$¢u, ponavlja ili zakljucuje postupak,
ocjenjuje prijedlog te provedbu popravnih i preventivnih radnji, analizira neuskladenosti,
prituZbe studenata, nastavnog osoblja i ostalih radnika, priprema prijedloge za poboljSanje,
izvjeS¢uje dekana, te pohranjuje podatke u svezi s istim,

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog prodekana i dekana.

Uvjeti: magistar/magistra struke ili strucni specijalist/specijalistica struke ili zavrSen sveucilisni
dodiplomski studij, radno iskustvo 10 godina, prakti¢no iskustvo za ocjenjivada sustava
upravljanja kvalitetom prema ISO u trajanju od najmanje Cetiri (4) godine, izvrsno poznavanje
engleskog jezika i sposobnost u¢inkovite i jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno
znanje rada na osobnom racunalu; probni rad Sest (6) mjeseci.

Clanak 31.

5. Zajedni¢ki upravno-pravni, administrativni, financijsko-materijalni, tehni¢ki i pomoc¢ni
poslovi u Stru¢nim sluZbama

5.1. Dekanat
5.1.1. Poslovi voditelja odjela u podru¢noj sluzbi (tajnik Fakulteta) - poloZaj 1. vrste

pomaze dekanu u radu glede osiguravanja zakonitosti obavljanja djelatnosti,

priprema materijale za sjednice Fakultetskog vije¢a i Vijeca studija,

sudjeluje u izradi Statuta, opéih akata Fakulteta i ugovora koje zaklju¢uje Fakultet,
izraduje prijedloge odluka, ugovora i ostalih pismena iz djelokruga svog rada,

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

daje pravne i struéne 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,

suraduje s Mati¢nim odborom u postupcima izbora u znanstvena zvanja,

sudjeluje u pracenju i primjeni fiskalnih propisa te izradi izvje$¢a o fiskalnoj odgovornosti,
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- sudjeluje u obavljanju poslova javne nabave, priprema plan nabave i prati njegovo izvrSenje
u dijelu koji mu je povjeren,

- vodi upisnik studentskih organizacija i izdaje rjeSenja o upisu, ispisu i statusu,

- po ovladtenju dekana zastupa Fakultet pred sudom, upravnim i drugim tijelima,

- rjeSava pojedinaéne zahtjeve za ostvarivanje prava na pristup informacijama, osigurava
redovito objavljivanje informacija, te poduzima ostale radnje i mjere potrebne radi urednog
vodenja Kataloga informacija,

- vodi evidenciju pecata Fakulteta, sukladno zakonu i posebnim pravilnicima,
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,
- brine o objavi i azumosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uvjeti: magistar/magistra prava ili struéni specijalist/specijalistica prava ili zavrSen sveu€ili§ni
dodiplomski studij prava, radno iskustvo pet (5) godina od ¢ega najmanje tri (3) godine na
poslovima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, sposobnost za organiziranje i vodenje
poslova te komunikaciju odnosno timski rad, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
u¢inkovite i jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, polozen drZavni stru¢ni ispit; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.1.2. Poslovi stru¢nog savjetnika (za pravne i kadrovske poslove) - radno mjesto I. vrste

- prati 1 primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa i zakona i drugih propisa u podruéju
znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja,

- pomaze tajniku u svim pravnim poslovima,

- provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca vezano uz kadrove,

- izraduje 1 dostavlja nadleZnim tijelima zahtjeve za odobrenje prijema radnika,

- dostavlja kadrovske podatke Ministarstvu i drugim nadleznim tijelima,

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

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

- vodi evidencije o radnicima te o nazo¢nosti na Fakultetu,

- kompletira i Salje materijale za Mati¢ni odbor u svezi s izborom nastavnika,

- vodi postupak upisa u upisnik znanstvenika Fakulteta i brine o njihovom pravovremenom
dostavljanju Ministarstvu,

- priprema ugovore o radu i priprema rjeSenja o placi,

- vodi evidenciju bolovanja, godi$nji odmora, plaéenog i neplacenog odsustvovanja s rada,

- 1izdaje potvrde iz radnih odnosa,

- brine o prijavama, odjavama i izmjenama osiguranja radnika,

- priprema autorske ugovore i ugovore o djelu,

- sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjestaja,

- sudjeluje u sastavljanju izvje$ca i analiza o realizaciji nastavnih aktivnosti,

- izraduje izvjeSca kadrovske sluzbe,

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- priprema plan nabave 1 prati njegovo izvrSenje u dijelu koji mu je povjeren,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i tajnika.

Uvjeti: magistar/magistra prava ili stru¢ni specijalist/specijalistica prava ili zavr§en sveuciliSni

dodiplomski studij prava, radno iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na

poslovima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, dobro poznavanje engleskog jezika i

sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom

racunalu; probni rad Sest (6) mjeseci.
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5.1.3. Poslovi struénog savjetnika (za nastavu) - radno mjesto L. vrste

- obavlja struéne 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
referade,

- priprema kalendar ispita,

- prati realizaciju nastavnih sati nastavnika i suradnika (radnika Fakulteta te vanjskih
suradnika), obraunava prekonormni rad nastavnika Fakulteta, obra¢unava naknadu
vanjskim suradnicima Fakulteta te daje izvje$¢a o planiranim i realiziranim nastavnim
satima,

- priprema i izraduje izvjeS¢a u vezi s realizacijom nastave i optereCenjima nastavnika i
suradnika te ih dostavlja nadleZnim tijelima,

- vodi evidenciju i ¢uva dokumentaciju o radu gostujuéih profesora te svih vanjskih suradnika
u nastavi,

- izraduje statisti€ka izvje$a u svezi provodenja studijskih programa i studija,

- priprema i provodi postupak utvrdivanja tema diplomskih radova,

- zaprima prijave zavr$nih i diplomskih radova,

- utvrduje raspored dezurstava suradnika na ispitima, kolokvijima i testovima,

- priprema materijale za sjednice vijeca, koje se odnose na izvedbu studija,

- suraduje u pripremi rasporeda nastave i konzultacija,

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

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

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

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

Uvjeti: magistar/magistra ekonomije ili struéni specijalist/specijalistica ekonomije ili zavrSen

sveucilidni dodiplomski studij ekonomije, radno iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna

(1) godina na poslovima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, dobro poznavanje engleskog

jezika 1 sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom

racunalu; probni rad $est (6) mjeseci.

5.1.4. Poslovi struénog suradnika (za marketing i odnose s javno3¢u) - radno mjesto L. vrste

- priprema godi$nji plan marketinskih aktivnosti Fakulteta,

- osmiSljava, koordinira i realizira promotivne aktivnosti u masovnim i digitalnim
medijima,

- upravlja aktivnostima marketinga i odnosa s javno$¢u na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZama (Facebook, LinkedIn, Instagram, i sl.),

- predlaze ukupni budzet za aktivnosti marketinga i odnose s javno$éu,

- prati kljuéne pokazatelje uspje$nosti provedenih marketinskih aktivnosti,

- provodi istraZivanje stavova kljuénih dionika za potrebe svih fakultetskih aktivnosti,

- vodi odnose s javno$éu Fakulteta,

- vodi fakultetski portal za diseminaciju,

- sudjeluje u organizaciji fakultetskih dogadanja,

- predlaZe aktivnosti u cilju unaprjedenja poslovnih procesa,

- obavljai druge poslove po nalogu dekana i/ili nadleZnog prodekana.

Uvijeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke

drutvenih znanosti ili zavrSen sveudilidni dodiplomski studij druStvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije
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na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom ratunalu, psihofizi¢ke sposobnosti za
rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.1.5. Voditelj ostalih ustrojbenih jedinica (tajnica dekana) - polozaj IIL. vrste

kontaktira sa strankama i ugovara njihov prijem kod dekana, prodekana i tajnika,
obavjeStava o sastancima koje saziva dekan, prodekani i tajnik,

obavlja administrativne poslove za dekana i prodekane,

prima i razvrstava postu,

obavlja poslove u svezi sluzbenih putovanja, vodi knjigu putnih naloga,

brine o organizaciji prijema gostiju,

organizira kurirske poslove,

vodi knjigu putnih naloga,

brine o objavi 1 azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju svog
rada,

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrienje u dijelu koji mu je povjeren,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti: zavrSeno Cetverogodis$nje srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera, radno
iskustvo tri (3) godine, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu, psihofizicke
sposobnosti za rad sa strankama; probni rad dva (2) mjeseca.

5.1.6. Administrativni referent (za poslove pisarnice, arhivar) - radno mjesto III. vrste

pomaze tajnici dekana u radu,

obavlja poslove prijema i pregleda poste, razvrstavanja i rasporedivanja,

vodi urudZbeni upisnik, interne dostavne knjige, knjigu ulazne poste, preporuke i
vrijednosnih pisama, knjigu ulaznih raduna, knjigu predaje izlazne poste i druge knjige,
vr$i interno urudivanje,

obavlja poslove otpremanja i razvodenja akata te njihova spremanja u arhivu,

brine o pravilnom odrzavanju, ¢uvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala,
obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika,

priprema pismena za potrebe dekana i prodekana, organizira fotokopiranje dokumenata
1 drugih materijala,

brine 1 kontrolira da 1i su sve potrebne obavijesti izloZene na oglasnim mjestima
Fakulteta, te da li su oglasna mjesta uredna, iz nadleznosti Dekanata,

brine o pravovremenom prosljedivanju dokumenata i informacija naslovljenicima,
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrenje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika i tajnice dekana.

Uvjeti: zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smijera, radno
iskustvo jedna (1) godina, znanje rada na racunalu, psihofizitke sposobnosti za rad sa
strankama, poloZen struéni ispit za arhivara; probni rad dva (2) mjeseca.

5.1.7. Poslovi namjestenika (dostavlja¢a) - radno mjesto III. vrste

preuzima, Salje i prenosi sluzbena pismena i druge posiljke izvan zgrade,

obavlja poslove vezane za platni promet: polaze i podiZe novac s banke, predaje banci
naloge za placanje te potrebna izvje$ca te prediZe izvode banke,

obavlja prijavu i odjavu sluZbenika i namjeStenika, te studenata kod zavoda za
mirovinsko 1 zdravstveno osiguranje,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana obavlja i druge
poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika i tajnice dekana.
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Uvjeti: zavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje, vozatka dozvola B kategorije;
probni rad jedan (1) mjesec.

5.1.8. struéni referent (zastite na radu) - radno mjesto III. vrste

vodi brigu o primjeni Zakona o zastiti na radu i Zakona o zastiti od poZara,

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

vodi brigu o osposobljavanju zaposlenika za rad na siguran nacin,

1zraduje izvjesca prema Zakonu o zastiti na radu,

kontrolira ispravnost i vr$i pravovremenu zamjenu i servisiranje aparata za gasenje
poZara,

obavlja svakodnevni (vizualni) nadzor nad svim uredajima, sredstvima i opremom za
gaSenje poZzara te uoCene nepravilnosti, ako je moguce ispravlja sam i odmah, dok o
nepravilnostima koje nije moguce otkloniti, izvje$¢uje neposredno nadredenog,

vodi brigu o godi$njim pregledima zaposlenika,

obavlja i druge poslove koji se po svojoj naravi mogu smatrati poslovima zastite na
radu,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i tajnika.

Uvjeti: zavrSeno cetverogodi$nje srednjoSkolsko obrazovanje drudtvenog smjera, radno
iskustvo jedna (1) godina, poloZen stru¢ni ispit; probni rad jedan (1) mjesec.

5.1.9. Poslovi stru¢nog suradnika (za pravne poslove i nabavu) - radno mjesto I. vrste

prati 1 primjenjuje propise iz podrudja znanstvene djelatnosti i visokog obrazovanja te
nabave,

pomaZze tajniku Fakulteta u svim pravnim poslovima,

provodi odluke Fakulteta,

priprema ugovore, odluke, potvrde 1 druge akte iz svoje nadleznosti,

dostavlja podatke Ministarstvu i drugim nadleZnim tijelima,

sudjeluje u izvjestavanju o realizaciji aktivnosti iz svoje nadleZnosti,

prikuplja i objedinjuje zahtjeve za pripremu plana nabave,

izraduje 1 prati izvrSenje plana nabave te odgovara za njegovo pravovremeno
izvrSavanje,

priprema i provodi postupke nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim vaze¢im
propisima,

izraduje Registar ugovora o nabavi te okvirnih sporazuma,

1zraduje statisti¢ka izvjes¢a o nabavi,

objavljuje podatke na mreZnim stranicama Fakulteta i drugih tijela nadleznih za nabavu,
brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i tajnika.

Uvjeti: magistar/magistra prava ili struéni specijalist/specijalistica prava ili zavr§en sveucili$ni
dodiplomski studij prava, zavrSen specijalisti¢ki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave s
vazeéim certifikatom podredno obveza polaganja u roku od Sest (6) mjeseci, radno iskustvo
jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom racunalu,
psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad $est (6) mjeseci.

5.2. Studentska referada
5.2.1. voditelj odjeljka - poloZaj I. vrste

organizira 1 rukovodi radom sluZbe,
organizira rad studenata angaZiranih za obavljanje povremenih poslova u Referadi,
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- provodi izvrSavanje odluka nadleznih tijela za upis studenata,

- sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata,

- izraduje izvjesca, statisticke preglede i duplikate indeksa,

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenih postupaka,

- brine o izdavanju uvjerenja o zavr§enom studiju,

- organizira promocije studenata,

- sudjeluje u izradi pravilnika o pravilima studiranja,

- daje informacije studentima o studijima iz nadleznosti sluzbe, te njihovim pravima i

obvezama, osobno, putem telefona i/ili elektroni¢ke poste,
- brine o pravodobnom i potpunom informiranju studenata putem svih primjerenih oblika
informiranja, posebice na mreZnim stranicama Fakulteta,

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- priprema plan nabave i prati njegovo izvr$enje u dijelu koji mu je povjeren,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveulili$ni dodiplomski studij dru§tvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije na
engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom ratunalu organizatorske sposobnosti i
psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad $est (6) mjeseci.

5.2.2. struéni suradnik (za preddiplomske i diplomske studije) - radno mjesto I. vrste
- daje informacije studentima o studijima: rezimu studija, terminima nastave, ispitima i
konzultacijama, stipendijama, te njihovim pravima i obvezama, u izravnom i
neizravnom kontaktu,

- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

- vodi spisak potencijalnih kandidata za upis na studije,

- sudjeluje u pripremi i realizaciji provedbe javnog natjetaja za studije,

- obavlja upise i ispise studenata,

- priprema komisijske ispite,

- provodi izvrSavanje odluka nadleZnih tijela za upis i sudjeluje u rjeSavanju molbi

studenata,

- priprema, unosi i obraduje podatke te priprema izvje$c¢a iz djelatnosti studentske

sluzbe uporabom programske i ratunalne opreme,

- priprema ispitne knjige, prijavnice, unosi ocjene ispita te odlaze iste u dosjee,

- 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,

- sreduje dokumentaciju za obranu radova i sudjeluje u pripremi promocija studenata,

- sudjeluje u izradi pravilnika o studijima i pravilima studiranja,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili stru¢ni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij dru$tvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.2.3. stru€ni savjetnik (za pravne poslove) - radno mjesto L. vrste
- daje informacije studentima o studijima iz nadleznosti sluZbe, te njihovim pravima i
obvezama, osobno, putem telefona i/ili elektroni¢ke poste,
- izdaje uvjerenja i potvrde o statusu studenata,
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- sudjeluje u izradi pravilnika o pravilima studiranja,

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

ih i prosljeduje nadleZnima,

- priprema i izdaje rjeSenja o zahtjevima, molbama i Zalbama studenata,

- obavlja poslove vezane za zdravstveno osiguranje studenata,

- sudjeluje u postupcima upisa studenata,

- daje informacije o moguc¢nostima nastavka studija i promjeni statusa u studiranju,

- priprema i obavlja povrat dokumenata studenata koji nisu upisali studij, koji su zavrsili

studij ili se ispisali sa studija,

- daje na posudbu dokumente studenata, uz propisanu proceduru,

- prima dokumentaciju za obranu zavr$nog rada i zavr$ne radove,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.
Uvjeti: magistar/magistra prava ili stru¢ni specijalist/specijalistica prava ili zavrSen sveudilisni
dodiplomski studij prava, radno iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na
poslovima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, dobro poznavanje engleskog jezika i
sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, organizatorske sposobnosti i psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad
Sest (6) mjeseci.

5.2.4. struéni suradnik (za studentska pitanja) - radno mjesto I. vrste

- daje informacije studentima o studijima iz nadleZnosti sluzbe, 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 urudZzbeni upisnik, sortira

ih 1 prosljeduje nadleznima,

- sudjeluje u postupcima upisa studenata,

- daje informacije o moguénostima nastavka studija i promjeni statusa u studiranju,

- priprema i obavlja povrat dokumenata studenata koji nisu upisali studij, koji su zavrsili

studij ili se ispisali sa studija,

- daje na posudbu dokumente studenata, uz propisanu proceduru,

- prima dokumentaciju za obranu zavrs$nog rada i zavr§ne radove,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.2.6. Stru¢ni suradnik (za preddiplomske studije) - radno mjesto . vrste

- obavlja upise i ispise studenata,

- obraduje dokumentaciju vezano uz zavr$ni rad,

- sudjeluje u pripremi promocija,

- priprema ispitne knjige, prijavnice, unosi ocjene ispita te odlaze iste u dosjee,

- priprema rjeSenja za komisijske ispite,

- administrira informacijski sustav studentske prehrane u dijelu promjene studentskih
prava tijekom akademske godine,

- daje informacije studentima o preddiplomskim studijima: reZimu studija, terminima
nastave, ispitima i konzultacijama, stipendijama, te njihovim pravima i obvezama, u
izravnom i neizravnom kontaktu,

21



- provodi izvr8avanje odluka nadleZnih tijela za upis i sudjeluje u rjeSavanju molbi
studenata,
- priprema, unosi i obraduje podatke te priprema izvje$ca iz djelatnosti studentske sluzbe
u odnosu na preddiplomske studije uporabom programske i racunalne opreme,
- priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,
- sudjeluje u izradi pravilnika o studijima i pravilima studiranja,
- obavlja sve poslove vezane za odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij druStvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom
racunalu, psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.3. Centar za poslijediplomske studije
5.3.1. voditelj odjeljka — poloZaj L. ili IL. vrste

- organizira i rukovodi radom sluZbe,

- daje informacije studentima o poslijediplomskim studijima: reZimu studija, terminima
nastave, ispitima i konzultacijama, stipendijama te njihovim pravima i obvezama,
osobno, putem telefona 1/ili elektronicke poste,

- brine o pravodobnom i potpunom informiranju studenata putem svih dostupnih oblika
informiranja, posebno na mreznim stranicama Fakulteta,

- priprema i realizira provedbu javnog natjecaja za poslijediplomski studij,

- brine o 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 izvrSavanje odluka nadleZnih tijela za upis i sudjeluje u rjeSavanju molbi
studenata,

- izraduje izvje$¢a, statistiCke preglede i duplikate indeksa,

- izdaje uvjerenja i potvrde o zavrSenom studiju i steenom akademskom nazivu te
akademskom stupnju, o poloZenim ispitima 1 ispisu sa studija,

- priprema prijedloge odluka Fakultetskog vije¢a i Vijeéa studija u postupcima na
poslijediplomskim studijima,

- obranjene specijalisti¢cke zavr$ne radove i doktorske radove dostavlja zakonom
propisanim institucijama,

- organizira pripremu tiskanja diploma i promocije,

- dostavlja Sveucili§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 unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- priprema plan nabave i prati njegovo izvr$enje u dijelu koji mu je povjeren,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i voditelja studija.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
dru$tvenih znanosti ili zavrSen sveucilisni dodiplomski studij drustvenih znanosti, ili strucni
prvostupnik/prvostupnica struke drustvenih znanosti u trajanju od najmanje tri (3) godine ili
zavrSen struéni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno iskustvo tri (3) godine od cega
najmanje jedna (1) godina na poslovima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, izvrsno
poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno
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znanje rada na osobnom ra¢unalu organizatorske sposobnosti i psihofizicke sposobnosti za rad
sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.3.2. struéni suradnik (za studentska pitanja) - radno mjesto L. vrste

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

priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata,

sudjeluje u pripremi i realizaciji provedbe javnog natje¢aja za upis na poslijediplomske
studije,

vodi evidencije kandidata za upis na poslijediplomske studije,

vodi evidencije o studentima poslijediplomskih studija,

vodi evidencije o odrZanoj nastavi,

vodi evidenciju o placanjima 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 1 prosljeduje nadleZznima,

obavlja sve poslove vezane uz odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata,

prikuplja potrebnu dokumentaciju za obranu zavr$nog specijalistiCkog i doktorskog
rada,

sudjeluje u organizaciji istraZivackih radionica na doktorskom studiju,

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

Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveuciliSni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom
racunalu, psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.4. Centar za cjeloZivotno obrazovanje i obrazovanje odraslih
5.4.1. Voditelj odjeljka - radno mjesto I. vrste

organizira rad sluzbe,

obavlja struéne poslove vezane uz cjeloZivotno obrazovanje i obrazovanje odraslih
Fakulteta,

suraduje s Povjerenstvom za programe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata u podru¢ju rada Centra,

koordinira pripremu plana aktivnosti u podrucju rada Centra,

organizira i koordinira pra¢enje izvrienja plana aktivnosti u podru¢ju rada Centra,
prati novu legislativu i inicijative u podruéju cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih,

obavlja sve poslove u svezi pribavljanja potrebnih suglasnosti i dopusnica za
provodenje programa Centra,

koordinira aktivnosti na pripremi programa Centra,

suraduje u organizaciji izdavanja udzbenika i nastavnih materijala u izdanju Fakulteta,
a za nastavne potrebe cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih,

priprema oglase odnosno natjeCaje za upis na programe Centra, te ih dostavlja
sredstvima javnog informiranja,

predlaZe rjeSenja molbi i Zalbi polaznika programa Centra nadredenom prodekanu,
analizira rezultate anketa o zadovoljstvu polaznika programa Centra, te u suradnji s
voditeljima programa predlaze potrebna postupanja nadredenom prodekanu,
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verificira potrebne potvrde, uvjerenja i svjedodzbe,

verificira kalkulacije 1 sudjeluje u izradi ponuda programa Centra, u suradnji s
voditeljima programa,

brine o provodenju programa Centra,

izraduje izvjeS¢a Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika,

inicira i suraduje u izradi promidzbenih materijala za potrebe Centra,

brine o objavi 1 aZumosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju rada
Centra,

brine o unapredenju poslovnih procesa Centra,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrSenje u dijetu koji mu je povjeren,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.

Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika te sposobnost u¢inkovite i jasne
komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu, organizatorske
sposobnosti i psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.4.2. Stru¢ni suradnik (za cjeloZivotno obrazovanje) - radno mjesto I. vrste

u dogovoru s voditeljem sluzbe i/ili voditeljima programa cjeloZivotnog obrazovanja,
daje usmene i pisane informacije potencijalnim i polaznicima programa cjeloZivotnog
obrazovanja,

priprema informacije o programima cjeloZivotnog obrazovanja na mreZnim
stranicama Fakulteta,

obavlja administrativne poslove u svezi pripreme programa cjeloZivotnog
obrazovanja,

priprema promidZbene materijale za programe cjelozivotnog obrazovanja,

priprema oglase odnosno natje¢aje za upis na programe cjeloZivotnog obrazovanja,
organizira upis polaznika,

priprema ugovore s polaznicima,

vodi evidenciju uplata; priprema i/ili izdaje ratune u svezi programa cjeloZivotnog
obrazovanja,

umnaza i distribuira polaznicima programa nastavne materijale,

izraduje evidencije o polaznicima,

vodi evidenciju odrzane nastave,

vodi evidenciju provjera znanja,

zaprima u urudzbira molbe i Zalbe polaznika programa cjeloZivotnog obrazovanja, te
dostavlja rjeSenja po istima,

organizira 1 obraduje ankete o zadovoljstvu polaznika programa, te dostavlja rezultate
voditelju sluzbe 1 voditelju programa,

priprema potrebne potvrde i uvjerenja za programe cjelozivotnog obrazovanja,
organizira podjelu potvrda i uvjerenja polaznicima programa,

vodi registar izdanih potvrda i uvjerenja za programe cjeloZivotnog obrazovanja,

u suradnji s voditeljima programa cjelozivotnog obrazovanja, obavlja administrativne
poslove u svezi prac¢enja provodenja programa cjelozivotnog obrazovanja (izrada
kalkulacija, pracenje prihoda i rashoda, priprema podataka za izradu
autorskih/ugovora o djelu, izvjeS¢a o izvrSenim aktivnostima, kao i drugih
dokumenata i evidencija),

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti Centra u podrudju cjeloZivotnog obrazovanja,

24



priprema podatke za izradu izvje$¢a Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih
korisnika,

predlaze voditelju sluzbe aktivnosti u cilju unaprjedenja poslovnih procesa Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZnog prodekana i voditelja sluzbe.

Uvjeti: magistar/magistra struke dru§tvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveuéili$ni dodiplomski studij drudtvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije
na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom racunalu, psihofizi¢ke sposobnosti za
rad sa strankama; probni rad $est (6) mjeseci.

5.4.3. Struéni suradnik (za obrazovanje odraslih) - radno mjesto I. vrste

Uvjeti

u dogovoru s voditeljem sluzbe i/ili voditeljima programa obrazovanja odraslih, daje
usmene i pisane informacije potencijalnim i polaznicima programa obrazovanja
odraslih,

priprema informacije o programima obrazovanja odraslih na mreZnim stranicama
Fakulteta,

obavlja administrativne poslove u svezi pripreme programa obrazovanja odraslih,
priprema promidZzbene materijale za programe obrazovanja odraslih,

priprema oglase odnosno natjeaje za upis na programe obrazovanja odraslih,
organizira upis polaznika,

priprema ugovore s polaznicima,

vodi evidenciju uplata; priprema i/ili izdaje radune u svezi programa obrazovanja
odraslih,

umnaza i distribuira polaznicima programa nastavne materijale,

izraduje evidencije o polaznicima,

vodi evidenciju odrZane nastave,

vodi evidenciju provjera znanja,

zaprima u urudzbira molbe i Zalbe polaznika programa obrazovanja odraslih, te
dostavlja rjeSenja po istima,

organizira i obraduje ankete o zadovoljstvu polaznika programa, te dostavlja rezultate
voditelju sluzbe i voditelju programa,

priprema potrebne potvrde, uvjerenja i svjedodzbe za programe obrazovanja odraslih,
organizira podjelu potvrda, uvjerenja i svjedodzbi polaznicima programa,

vodi registar izdanih potvrda, uvjerenja i svjedodZbi za programe obrazovanja
odraslih,

u suradnji s voditeljima programa obrazovanja odraslih, obavlja administrativne
poslove u svezi pracenja provodenja programa obrazovanja odraslih (izrada
kalkulacija, prac¢enje prihoda i rashoda, priprema podataka za izradu
autorskih/ugovora o djelu, izvje$éa o izvrSenim aktivnostima, kao i drugih
dokumenata i evidencija),

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti Centra u podru¢ju obrazovanja odraslih,
priprema podatke za izradu izvje$¢a Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih
korisnika,

predlaZe voditelju sluzbe aktivnosti u cilju unaprjedenja poslovnih procesa Centra,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluzbe.

: magistar/magistra struke dru§tvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke

druStvenih znanosti ili zavren sveutili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, dobro poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije
na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu, psihofizi¢ke sposobnosti za
rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.
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5.5. Centar za medunarodnu suradnju i potporu znanstvenoistrazivatkom radu
5.5.1. Voditelj odjeljka - radno mjesto I. vrste

organizira rad sluzbe,

obavlja struéne poslove vezane za medunarodnu suradnju i potporu
znanstvenoistraziva¢kom radu,

organizira i rukovodi suradnju Fakulteta s inozemnim institucijama u podru¢ju znanosti
i visokog obrazovanja,

sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata u podruéju rada Centra,

koordinira pripremu plana aktivnosti u podru¢ju rada Centra,

organizira i koordinira pracenje izvrenja plana aktivnosti u podru¢ju rada Centra,
organizira i koordinira prikupljanje i distribuciju informacija o medunarodnim i drugim
programima u podruc¢ju znanosti i visokog obrazovanja,

organizira i koordinira administrativno-organizacijske poslove u svezi prijave i
pracenja izvrSenja medunarodnih i drugih projekata u kojima sudjeluju radnici
Fakulteta,

sudjeluje u pripremi i organizaciji medunarodnih skupova kojima je Fakultet
organizator ili suorganizator,

organizira i koordinira pracenje dolaznih i odlaznih mobilnosti, po vrsti, svrsi, trajanju
1 financiranju mobilnosti,

organizira i koordinira pradenje rada i napredovanja znanstvenika Fakulteta,
organizira 1 koordinira prac¢enje medunarodne znanstvene vidljivosti i izvrsnosti
radnika i Fakulteta,

verificira kalkulacije i sudjeluje u izradi ponuda projekata Centra, u suradnji s
voditeljima projekata,

daje inicijative za unaprjedenje medunarodne suradnje i znanstvenoistrazivatkog rada
Fakulteta,

izraduje izvje$¢a Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih korisnika,

inicira 1 suraduje u izradi promidZbenih materijala za potrebe Centra,

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada
Centra,

brine o unapredenju poslovnih procesa Centra,

priprema plan nabave i prati njegovo izvr$enje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.

Uvjeti: magistar/magistra struke druStvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveulili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima medunarodne suradnje
u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
uCinkovite i jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje drugog stranog jezika,
napredno znanje rada na osobnom raunalu, organizatorske sposobnosti i psihofizicke
sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.5.2.

Struéni savjetnik (za medunarodnu suradnju) - radno mjesto L. vrste

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 u izradi i brine o azuriranju Informacijskog paketa i drugih informacija za
dolazne mobilnosti,

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

kontaktira sa stranim partnerima (institucijama i pojedincima) radi uspostavljanja svih
oblika medunarodne suradnje na polju nastave i1 znanstvenoistrazivatkog rada
Fakulteta,

suraduje s ECTS povjerenikom Fakulteta i Sveucilista u Splitu pri pruZanju stru¢ne
pomoc¢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-tehnicke poslove vezane za medunarodne obrazovne programe
na Fakultetu,

obavlja administrativno-organizacijske poslove kod medunarodnih projekata u kojima
sudjeluju radnici Fakulteta,

obavlja organizacijsko-tehnicke poslove u pripremi i organizaciji medunarodnih
skupova kojima je Fakultet organizator ili suorganizator,

sudjeluje u pripremi plana aktivnosti Centra u podruéju medunarodne suradnje i
mobilnosti,

brine o aZzumosti evidencije dolaznih i odlaznih mobilnosti, po vrsti, svrsi, trajanju i
financiranju mobilnosti,

priprema podatke za izradu izvjeS¢a Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih
korisnika,

predlaze voditelju sluzbe aktivnosti u cilju unaprjedenja 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,

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

Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima medunarodne suradnje
u sustavu znanosti i1 visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
uc¢inkovite 1 jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje drugog stranog jezika,
napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.5.3.

Stru¢ni savjetnik (za potporu znanstvenoistrazivackom radu) - radno mjesto L. vrste
prati aktivnosti u okviru ERA-e, JRC-a i drugih relevantnih mreza u podruéju
znanstvenoistraziva¢kog rada,

prikuplja i distribuira informacije o medunarodnim i drugim programima u podrucju
znanosti 1 visokog obrazovanja,

prati 1 distribuira informacije o planiranim natje¢ajima za znanstvenoistrazivacke
projekte,

suraduje s Uredom za medunarodnu suradnju Sveucilista u Splitu i drugim relevantnim
institucijama Republike Hrvatske u podruéju znanstvenoistraziva¢kog rada,

priprema informacije i materijale za objavu na mreznim stranicama Fakulteta vezane za
znanstvenoistrazivacki rad,

priprema druge promidzbene materijale u svezi znanstvenoistrazivackog rada,

u suradnji s voditeljima znanstvenoistraZzivackih projekata, obavlja administrativne
poslove u svezi pripreme, prijave i pratenja provodenja projekata (izrada kalkulacija,
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pracenje prihoda i rashoda, priprema podataka za izradu autorskih/ugovora o djely,
izvjescéa o izvrSenim aktivnostima, kao i drugih dokumenata i evidencija),
- obavlja organizacijsko-tehnic¢ke poslove u pripremi i organizaciji medunarodnih
skupova kojima je Fakultet organizator ili suorganizator,
- sudjeluje u pripremi plana aktivnosti Centra u podruéju znanstvenoistrazivackog rada,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove u svezi pracenja rada i napredovanja
znanstvenika Fakulteta,
- obavlja administrativne i organizacijske poslove u svezi pracenja medunarodne
znanstvene vidljivosti i izvrsnosti znanstvenika i Fakulteta u cjelini,
- priprema podatke za izradu izvje$ca Centra za potrebe Fakulteta i drugih vanjskih
korisnika,
- predlaze voditelju sluzbe aktivnosti u cilju unaprjedenja znanstvenoistrazivackog rada
Fakulteta,
- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,
- radi i druge poslove koji proizlaze iz znanstvene djelatnosti Fakulteta utvrdene
zakonom, Statutom Fakulteta i drugim aktima,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.
Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij druStvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima medunarodne suradnje
u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
ucinkovite i jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje drugog stranog jezika,
napredno znanje rada na osobnom racunalu; probni rad Sest (6) mjeseci.

5.6. Informaticka sluzba
5.6.1. Voditelj odjeljka - polozaj 1. vrste

- organizira i rukovodi radom sluzbe,

- brine o odrZavanju, unapredenju i razvoju informati¢kog sustava,

- istraZuje, testira i instalira nova softverska rjeSenja,

- vodi nabavu, licenciranje i evidenciju softvera,

- vodi nabavu informati¢ke i multimedijske opreme,

- vodi nabavu informati¢kog potro§nog materijala i evidenciju utro$aka,

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

- planira preventivno odrzavanje informati¢kog sustava,

- vodi evidenciju o stanju materijalne i nematerijalne informati¢ke opreme,

- planira, koordinira i provodi aktivnosti obavjeS§tavanja i obuke korisnika o upotrebi

informaticke tehnologije,

- osmi$ljava sigurnosnu politiku informacijskog sustava,

- uspostavlja sigurnosne procedure vezano za zastitu informacijskih resursa,

- nadgleda provodenje sigurnosnih procedura,

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

Sluzbe,

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.
Uvjeti: magistar/magistra inZenjer/inZenjerka elektrotehnike ili raCunarstva ili struéni
specijalist/specijalistica inZenjer/inZenjerka elektrotehnike ili raCunarstva ili zavren
sveutilisni dodiplomski studij elektrotehnike ili raéunarstva, radno iskustvo tri (3) godine od
¢ega najmanje jedna (1) godina na informati¢kim poslovima, izvrsno poznavanje engleskog
jezika i sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, dobro poznavanje drugog stranog
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jezika, napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu, organizatorske sposobnosti i psihofizicke
sposobnosti za rad sa strankama; probni rad 3est (6) mjeseci.

5.6.2. Stru¢ni savjetnik (za multimediju) - radno mjesto 1. vrste

- brine o stanju multimedijaskih resursa,

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

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

- zajedno s voditeljem organizira i kontrolira rad demonstratora,

- usko suraduje sa sistem administratorom,

- istraZuje, testira i instalira nova softverska rjesenja,

- savjetuje druge radnike po pitanjima multimedije,

- zaprima prijave o problemima s informati¢kom opremom te ih samostalno rjesava ili

organizira njihovo rjeSavanje,

- zaprima prijave o problemima radnika u radu s informatickom opremom te ih

samostalno rjeSava ili organizira njihovo rjeavanje,

- obavlja tehni¢ke poslove pripreme i on-line objave zavr$nih, diplomskih i drugih

radova,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana i voditelja sluzbe.
Uvjeti: magistar/magistra inZenjer/inzenjerka elektrotehnike ili raCunarstva ili stru¢ni
specijalist/specijalistica inZenjer/inZenjerka elektrotehnike ili radunarstva ili zavrien
sveutili$ni dodiplomski studij elektrotehnike ili ra¢unarstva, radno iskustvo tri (3) godine od
¢ega najmanje jedna (1) godina na informati¢kim poslovima, dobro poznavanje engleskog
jezika i sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu; probni rad $est (6) mjeseci.

5.6.3. StruCni savjetnik (sistem administrator) - radno mjesto L. vrste

- instalira i odrzava sistemski softver,

- obavlja poslove utvrdene pravilima Hrvatske akademske istraZivadke mreze CARNet,

- brine o organizaciji i funkcioniranju radunalne mreZe i servera te pristupa Internetu,

- obavlja poslove web administratora,

- administrira i odrZava sustav za e-uéenje,

- administrira informacijski sustav studentske prehrane,

- organizira izdavanje x-ica,

- administrira informacijski sustav studentske referade,

- 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,

- obavljai druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja sluZbe.
magistar/magistra  inZenjer/inZenjerka  elektrotehnike ili  radunarstva ili  stru¢ni
specijalist/specijalistica inZenjer/inZzenjerka elektrotehnike ili radunarstva ili zavrien
sveuciliSni dodiplomski studij elektrotehnike ili raunarstva, radno iskustvo tri (3) godine od
¢ega najmanje jedna (1) godina na informati¢kim poslovima, dobro poznavanje engleskog
jezika i sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, ovlaStenik CARneta; probni rad 3est (6) mjeseci.

5.7. Racunovodstvo
5.7.1. Poslovi voditelja odjeljka (3ef ratunovodstva) - polozZaj I. vrste
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rukovodi i organizira poslove u ratunovodstvu,

sudjeluje u sastavljanju financijskog plana i brine o njegovom izvr$enju,

sastavlja periodi¢na i godisnja financijska izvje$c¢a i dostavlja ih nadleznim drZavnim i
drugim tijelima,

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

vodi evidencije o sredstvima Ministarstva i njihovom tro$enju,

vodi analitiku po izvorima prihoda,

vodi analitiku prihoda i rashoda sredstava po vrstama i mjestima troska,

1zraduje statisticka izvje$ca iz financijskog poslovanja, vr$i razne obracune i analize,
brine o provedbi pravilnika o financijskom poslovanju te pravilnika o plaéama,
naknadama i primicima,

prati i primjenjuje propise iz podruéja financija,

priprema i izdaje raune za izvr$ene usluge,

brine o fakturiranju obavljenih usluga Fakulteta, kao i naplati potraZivanja,

brine o unapredenju tehnologije obrade raGunovodstveno-knjigovodstvenih podataka
putem racunala,

vodi glavnu knjigu, dnevnik i sve pomoéne knjigovodstvene evidencije te analiti¢ki
knjizi sve nastale promjene,

priprema dokumentaciju potrebnu za provodenje inventarizacije dugotrajne imovine,
daje inventurne brojeve za dugotrajnu imovinu,

brine o objavi i azumosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada
Sluzbe,

brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

priprema plan nabave i prati njegovo izvrienje u dijelu koji mu je povjeren,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.

Uvjeti: magistar/magistra ekonomije ili struéni specijalist/specijalistica ekonomije ili zavrSen
sveuciliSni dodiplomski studij ekonomije, radno iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna
(1) godina na ratunovodstvenim poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost
jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom radunalu,
organizatorske sposobnosti i psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad $est (6)
mjeseci.

5.7.2. Poslovi voditelja ostalih ustrojstvenih jedinica (glavni knjigovoda - konter) - polozaj 1.
ili IL. vrste

vrsi kontiranje cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije: izvode banke, blagajne,
ulazne i izlazne racune, sve oblike osobnih primanja i drugih poslovnih dogadaja, te
knjiZi kontirane poslovne dogadaje u glavnu knjigu,

uskladuje stanje u financijskom knjigovodstvu s analiti¢kim knjigovodstvom dugotrajne
imovine, sitnog inventara, materijalnog knjigovodstva, knjigovodstva plada i
analiti¢kim knjigovodstvom kupaca i dobavlja¢a,

izraduje (izlistava) mjeseCne, tromjese¢ne i godidnje bruto bilance,

priprema podatke za popunu statisti¢kih obrazaca,

sudjeluje u sastavljanju periodi¢nih obrauna i zavrinog racuna,

brine o ¢uvanju i pravilnom odlaganju cjelokupne dokumentacije,

prima ra¢une i evidentira ih u knjigu ulaznih rauna, blagajni¢ku i drugu dokumentaciju
te vr8i njihovu likvidaturu,

vr§i pla¢anja u tuzemstvu i inozemstvu,

evidentira datume placanja u knjigu ulaznih raduna, prema izvodima banke,

brine o fakturiranju obavljenih usluga Fakulteta, kao i naplati potraZzivanja,
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brine o pracenju dospjelih nenaplacenih potraZivanja te $alje opomene,

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

mjesecno izvjeStava o realiziranoj nabavi,

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

Uvjeti: struéni prvostupnik/prvostupnica ekonomije u trajanju od najmanje tri (3) godine ili
zavrSen strucni dodiplomski studij ekonomije, radno iskustvo tri (3) godine, znanje rada na
osobnom ra¢unalu; probni rad tri (3) mjeseca.

5.7.3. Poslovi viSeg stru¢nog referenta ili ratunovodstvenog referenta (referent za obradun
osobnih primanja i blagajnik) - radno mjesto II. ili III. vrste

vrsi obracun placa i primanja iz radnog odnosa i dopunskog radnog odnosa, obradun
autorskih honorara, primanja iz osnova ugovora o djelu,

kontrolira dokumentaciju na temelju koje se vr§i obradun placa te traZi dopune
dokumenata za obracun,

izraduje u propisanim rokovima sve vrste izvjeS¢éa koji se odnose na place i ostala
primanja,

izdaje potvrde o primanjima i godi$nje porezne kartice,

brine o ¢uvanju cjelokupne dokumentacije o placama,

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

vrsi obustave po kreditima i druge obustave sukladno propisima,

vrsi gotovinske isplate i uplate i svakodnevno zakljuduje blagajnicki izvjestaj te ga
uskladuje s gotovinom u blagajni,

vrsi uplate nov€anih sredstava u gotovini vezane za poslovanje Fakulteta,

obracunava i vr$i isplatu po putnim nalozima,

odlaze racune i brine o njihovu arhiviranju,

obraCunava i radnicima isplacuje mjeseénu naknadu za prijevoz,

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

Uvjeti: zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na osobnom radunalu;
probni rad tri (3) mjeseca.

5.8. Tehnicka sluzba
5.8.1. Poslovi voditelja odjeljka (upravitelj zgrade) - poloZaj 1. vrste

planira, organizira i rukovodi radom sluZbe,

kontrolira primjenu svih normativnih i zakonskih akata iz djelokruga rada sluzbe,

vodi brigu i odgovara za stanje objekta, pripadajuce infrastrukture i okolisa, predlaze
planove odrZavanja i kontrolira njihovu provedbu,

sudjeluje u izradi plana investicija, pribavlja potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u
prikupljanju ponuda s izvoda¢ima i nadzornim organima,

vrsi nadzor nad izvodenjem radova,

organizira ¢uvanje zgrade i imovine Fakulteta,

vodi evidenciju o koriStenju prostora Fakulteta,

brine o tehni¢koj ispravnosti sustava evidencije o nazoénosti na Fakultetu te o
ovlastenom pristupu,

vodi brigu o odrzavanju i servisiranju vozila Fakulteta,

brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada
Sluzbe,
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- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i nadredenog prodekana.
Uvjeti: magistar/magistra struke tehni¢kih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
tehnickih znanosti ili zavrSen sveu¢ili$ni dodiplomski studij tehni¢kih znanosti, poloZen teéaj
za energetskog suradnika, poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije,
radno iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na odgovarajuéim poslovima,
izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku,
napredno znanje rada na osobnom rafunalu organizatorske sposobnosti i psihofizicke
sposobnosti za rad sa strankama; probni rad $est (6) mjeseci.

5.8.3. Namyjestenik (spremacica) - radno mjesto I'V. vrste

- redovito Cisti sve radne i pomoéne prostore Fakulteta,

- ureduje 1 priprema unutarnji prostor Fakulteta za posebne sjednice i skupove

organizirane na Fakultetu,

- vodi brigu i odrzava &isto¢u oko zgrade,

- prijavljuje o§teéenja uoena u zgradi,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana te voditelja sluzbe.
Uvjeti: zavrSena osmogodi$nja $kola ili zavr§ena osmogodi$nja $kola uz struénu osposobljenost
za odredene poslove ili zavr§en program za stjecanje niZe stru¢ne spreme; probni rad jedan (1)
mjesec.

5.8.5. Voditelj radionice, ekonomata i kotlovnice - polozaj namjestenika II. vrste

- vodi radionicu i brine o sitnom inventaru i alatu,

- neposredno radi na poslovima odrzavanja zgrade: 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 i sl. odrzavanja i popraveci,

- odrzava rasvjetna tijela,

- vodi evidencije (materijalno knjigovodstvo -ulaz / izlaz) o sitnom inventaru i potroSnom
materijalu (uredski i drugi potro$ni materijal), osim informatickog i potrosnog
materijala za studente,

- vodi brigu o ispravnosti vodovodnih instalacija,

- odgovoran je za inventar radionice,

- 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,

- osigurava i kontrolira potro$nju goriva za sustav grijanja,

- sudjeluje u izradi plana odrZavanja instalacija za koje je zaduzen,

- vodi brigu o ispravnosti elektri¢nih instalacija, sustava hladenja i grijanja,

- nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom i organizira njihovu provedbu,

- nadzire potrosnju energije i vode te izraduje izvje$¢a o njihovim utro$cima,

- unosi, prati, analizira i izvjeStava u procesu sustavnog gospodarenja energijom,

- vodi brigu o poveéanju energetske ucinkovitosti,

- sudjelyje u izradi plana nabave materijala i plana odrZavanja za koja je zaduZen,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleZznog prodekana te voditelja sluzbe.
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Uvjeti: sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica strojarstva ili struéni prvostupnik/prvostupnica
strojarstva u trajanju od najmanje tri (3) godine ili zavrSen struéni dodiplomski studij
strojarstva, radno iskustvo jedna (1) godina na istim ili sliénim poslovima, poloZen te€aj 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; probni rad tri (3) mjeseca.

5.9. Centar za razvoj karijera
5.9.1. Poslovi voditelja odjeljka (voditelj Centra) - polozaj 1. vrste

- izrada godisnjeg plana rada i godidnjeg izvjestaja o radu Centra,

- koordiniranje aktivnosti Centra za savjetovanje i razvoj karijera, dodjeljivanje poslova
zaposlenicima i nadziranje njihovog izvodenja,

- planiranje i nadziranje diseminacije informacija vezano uz rad Centra (mreZne stranice,
promotivni materijali, newsletter, drustveni mediji, priop¢enja za medije i sl.),

- suradnja s ostalim tijelima na razini Fakulteta i Sveu¢ilista - uklju¢ivanje u nacionalne
1 internacionalne projekte vezane uz rad Centra,

- umreZavanje s institucijama, udrugama i agencijama iz podru¢ja djelovanja Centra -
savjetovanje studenata u podrucju akademskih i socijalnih vjestina, mobilnosti i razvoja
karijere,

- organiziranje radionica i dogadanja u okviru podruéja djelovanja Centra,

- planiranje aktivnosti vezano uz ukljutivanje alumnija u aktivnosti Fakulteta te
organizacija baze alumnija,

- izrada smjernica za unapredenje i poticanje zaposljivosti studenata Fakulteta,

- planiranje aktivnosti vezanih uz suradnju s poslodavcima (pozvana predavanja, posjete
poduzeéima, zajednicki projekti, suradnja u procesu regrutacije novih radnika i sl.),

- provodenje istraZivanja i izrada publikacija iz podru¢ja djelokruga Centra,

- kontinuirano istraZivanje, pracenje i implementacija novih standarda i informacija u
podruCju socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja Kkarijera i razvoja
studentskog standarda na Fakultetu i $ire,

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

Uvjeti: magistar/magistra struke dru$tvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
drustvenih znanosti ili zavrSen sveudili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo tri (3) godine od ¢ega najmanje jedna (1) godina na poslovima u sustavu znanosti 1
visokog obrazovanja, izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost jasne komunikacije na
engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom ra¢unalu organizatorske sposobnosti i
psihofiziCke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad Sest (6) mjeseci.

5. 9. 2. Stru¢ni suradnik - radno mjesto I. vrste

- administriranje rada Centra (stru¢na praksa, i sl.),

- priprema i diseminacija informacija vezano uz rad Centra (mreZne stranice, promotivni
materijali, newsletter, drudtveni mediji, priopéenja za medije, 1 sl.),

- uspostavljanje suradnje s ostalim strukturama Fakulteta,

- ukljucivanje u nacionalne i internacionalne projekte vezane uz rad Centra,

- umreZavanje s institucijama iz podrué¢ja djelovanja Centra,

- savjetovanje studenata u podru¢ju akademskih i socijalnih vjestina, mobilnosti i razvoja
karijere,

- organiziranje i provedba radionica i dogadanja vezanih uz rad Centra,

- odrZavanje baze alumnija i pracenje njihove zaposljivosti,

- provodenje aktivnosti usmjerenih prema alumnijima,
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- odrzavanje baze o postignu¢ima studenata Fakulteta,

- komuniciranje s poslodavcima vezano uz njihovo ukljucivanje u aktivnosti Centra,

- kontinuirano istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda i informacija u
podrucju socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera na Fakultetu i Sire,

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

Uvjeti: magistar/magistra struke drustvenih znanosti ili struéni specijalist/specijalistica struke
druStvenih znanosti ili zavrSen sveucili$ni dodiplomski studij drustvenih znanosti, radno
iskustvo jedna (1) godina, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na osobnom
racunalu, psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama; probni rad $est (6) mjeseci.

Clanak 32.
6. Knjiznica
6.1. Voditelj odjeljka (voditelj Knjiznice) - polozaj I. vrste

- organizira rad knjiZnice,

- organizira i obavlja sve poslove potrebne za uspje$no poslovanje knjiZnice i
ostvarivanje svih funkcija knjiZnice u procesu nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti
Fakulteta,

- rasporeduje poslove zaposlenicima i studentima angaZiranim za deZurstva i ispomo¢ u
knjiZnici 1 kontrolira njihovo izvr$avanje,

- organizira i izvr§ava nabavu knjiZzniénog materijala za potrebe nastave i nastavnog
osoblja,

- vr8i katalogizaciju 1 klasifikaciju knjiZzni¢nog materijala u svim formatima putem
programskog paketa Crolist,

- pomaze u odrZavanju automatiziranog knjizni¢nog sustava (programski paket Crolist),

- koordinira informativno-dokumentacijsku djelatnost, te izradu i unaprjedenje koncepta
mreZnih stranica knjiZnice,

- permanentno istraZzuje potrebe korisnika,

- izrada specijaliziranih kataloga ili bibliografija (doktorskih, magistarskih radova i sl.),

- obavlja stru¢nu obradu za izdavanje biltena prinova,

- organizira i kontaktira za meduknjiZzni¢nu posudbu u zemlji i svijetu,

- izraduje razne statistike 1 godi$nja izvjesca,

- radi na inventuri i reviziji knjiga,

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

- brine o objavi i aZzumosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrudju rada
knjiZnice,

- brine o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- priprema plan nabave 1 prati njegovo izvrSenje u dijelu koji mu je povjeren,

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

Uvjeti: magistar/magistra struke ili struéni specijalist/specijalistica struke iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski
sveuc¢iliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog
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usmjerenja u roku od tri (3) godine od dana zaposljavanja, radno iskustvo tri (3) godine od &ega
najmanje jedna (1) godina na odgovaraju¢im poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika
1 sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, organizatorske sposobnosti i psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama, poloZen
strucnt ispit; probni rad Sest (6) mjeseci.

6.2. Dipl. knjizni¢ar - radno mjesto I. vrste

- suraduje s voditeljem knjiZnice u nabavi monografskih i serijskih publikacija,

- organizira 1 vodi sve poslove vezane za dostupnost i pristup serijskim publikacijama,

- vodi evidenciju naru€enih pristiglih ¢asopisa i serijskih publikacija i reklamaciju istih,

- vrdi tehni¢ku obradu i inventarizaciju nabavljenih knjiga,

- vrdi katalogizaciju i klasifikaciju monografskih i serijskih publikacija, kao i obradu

¢lanaka iz domacih i stranih ¢asopisa,

- rad s korisnicima (upis novih korisnika, posudba i razduzivanje publikacija, opomene),

- permanentno istraZuje potrebe korisnika,

- suraduje s voditeljem knjiZnice u informacijskoj dokumentacijskoj djelatnosti,

- suraduje s voditeljem knjiZnice u poslovima odrzavanja automatiziranog knjizni¢nog

sustava 1 kataloga Fakulteta,

- suraduje s voditeljem knjiznice u izradi web stranica knjiZnice,

- suraduyje u izradi specijaliziranih kataloga i bibliografija (doktorskih, magistarskih

radova i sl.),

- vodi nadzor nad ¢itaonicom,

- ulaZe knjige i Casopise i vodi brigu o spremistu knjiga i ¢asopisa,

- vrSi manje popravke oSteCenih publikacija i selekciju knjiga za uvez,

- suraduje u izradi raznih statistika i godisnjih izvje$ca,

- radi na inventuri i reviziji,

- zamjenjuje voditelja knjiZnice u njegovoj odsutnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i voditelja Knjiznice.
Uvjeti: magistar/magistra struke ili struéni specijalist/specijalistica struke iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
struna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili zavr§en drugi preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisti¢ki
diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je steGena visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
usmjerenja u roku od tri (3) godine od dana zaposljavanja, radno iskustvo tri (3) godine od ega
najmanje jedna (1) godina na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje engleskog jezika i
sposobnost jasne komunikacije na engleskom jeziku, napredno znanje rada na osobnom
raCunalu, poloZen struéni ispit; probni rad $est (6) mjeseci.

6.3. Pomo¢ni knjizni€ar - radno mjesto III. vrste
- vrSi tehnicku obradu knjiga,
- vrSi inventarizaciju kompletnog knjizni¢nog materijala,
- obavlja Salterski rad izdavanja knjiga i ¢asopisa (u smjenama),
- stoji na raspolaganju korisnicima i pruZa jednostavnije knjizni¢ne informacije, kao i
obavijesti o pravilima kori$tenja knjiZnice,
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- izdaje knjiZzni¢ni materijal studentima i nastavnicima u Citaonici i izvan knjiZnice
(putem programskog paketa Crolist),
- ulaZe knjige i Casopise na police i vodi brigu o spremistu knjiga i ¢asopisa,
- vodi nadzor nad ¢itaonicom,
- upisuje nove ¢lanove, brine se o vracanju posudenih knjiga, a u sluaju prekoragenja
roka piSe opomene,
- vr$i zaStitu, manje popravke i selekciju knjiga za uvez,
- pomaze pri inventuri i reviziji knjizniénog materijala,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadredenog prodekana i voditelja KnjiZnice.
Uvjeti: zavrSena Cetverogodis$nja srednja $kola, poloZen struéni ispit za pomoénog knjiZznicara;
probni rad dva (2) mjeseca.

Clanak 33.
Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na na¢in i po postupku utvrdenom
zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom, kada su osigurana sredstva za place.

Clanak 34.
Za obavljanje znanstveno-nastavnih, nastavnih i suradni¢kih poslova na Fakultetu, koji se ne
obavljaju u okviru radnog mjesta nastavnika i znanstvenika, moZe se angazirati vanjski
suradnik.
Odluku o povjeravanju nastave donosi Fakultetsko vijece.
S vanjskim suradnikom zakljucuje se odgovarajuéi ugovor.
U slu¢aju angaZiranja vanjskog suradnika unutar Sveudilista u Splitu, primjenjuju se odredbe
Pravilnika o vanjskoj suradnji Sveucilista u Splitu.
Dio znanstveno-nastavnih poslova na Fakultetu mogu obavljati i radnici Fakulteta zaposleni na
suradni¢ka radna mjesta, koji su izabrani u naslovno znanstveno-nastavno zvanje.

Clanak 35.
Obavljanje dijela poslova pojedinih radnih mjesta u struénim sluzbama utvrdenih ovim
Pravilnikom, a za koja nije zakljuen ugovor o radu, moZe se odlukom dekana povjeriti nekome
od radnika koji obavlja srodne poslove i ispunjava uvjete za obavljanje tih poslova, sukladno
Pravilniku o pla¢ama i drugim dohocima.

Clanak 36.
Obavljanje poslova koji se redovito ili povremeno obavljaju na Fakultetu, a koji nisu ovim
Pravilnikom ustrojeni kao poslovi odredenog radnog mjesta u stru¢nim sluzbama, niti je za
njihovo obavljanje potrebna odredena stru¢na sprema, organizirat ¢e se na nacin da ée se
ugovorom povijeriti studentima.
Studenti se mogu angazirati i za poslove koji su ovim Pravilnikom ustrojeni kao poslovi radnog
mjesta, ukoliko se radi o privremenom i povremenom poveéanju obima ovih poslova.

Clanak 37.
Navodenje imenica dekan, prodekan, profesor, docent, voditelj, savjetnik i sl. u muskom rodu
u ovom Pravilniku ne mozZe se ni u kojem smislu tumaciti kao osnova za spolnu/rodnu
diskriminaciju.

Clanak 38.
DonoSenjem ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih
mjesta Broj: 929/2004 od 08. 12. 2004. godine, s izmjenama Broj: 001-02/05-7/2 od 25. 10.
2005. godine, izmjenama i dopunama Klasa: 001-02/09-10/2 od 08. 12. 2009. godine te
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izmjenama i dopunama KLASA: 003-05/12-02/02, UR.BROJ: 2181-196-01-01-12-04 od 27.
03. 2012. godine.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama Fakulteta.
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