Na temelju ¢lanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (,Narodne
novine”, broj 119/22.) te sukladno ¢lanku 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(,Narodne novine” broj 155/23.), i sukladno ¢anku 4.,10. i 13.. Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim sluzbama (,Narodne novine” broj
22/24.), ¢lanka 32. Statuta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi u sastavu Sveucilista Josipa
Jurja Strossmayera u Osijeku, na prijedlog Fakultetskog vijeca od 17. rujna 2024. godine, dekan
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi prof.dr.sc. Borislav Mili¢evi¢ dana 18. rujna 2024. donosi

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u Pozegi
u sastavu Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZze se
odreduje unutarnji ustroj u skladu sa Statutom Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi u
sastavu Sveudiliéta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi
radnih mjesta, opis poslova, struéni uvjeti i potrebna razina kvalifikacije za zasnivanje radnog

odnosa i broj izvrsitelja.

(2) Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta na Fakultetu, koeficijenti te platni razredi na Fakultetu
utvrduju se prema ustroju Fakulteta i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu sukladno Zakonu
o plaéama u driavnoj sluzbi i javnim sluzbama, Uredbi o nazivima radnih mjesta i uvjetima za
raspored i koeficijentima za obratun place u javnim sluzbama uz primjenu standardnih mjerila na
odgovarajuéi nacin u skladu s Uredbom o nadinu primjene standardnih mjerila u postupku
vrednovanja i klasifikacije radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

Primjena Pravilnika
Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju su na sve zaposlenike Fakulteta: nastavnike na znanstveno-
nastavnim i nastavnim radnim mjestima, suradnike na suradni¢kim radnim mjestima, zaposlenike na
struénim radnim mjestima te zaposlenika na struéno-administrativnim, tehnickim i pomoénim
poslovima, suradnike na projektu i na osobe koje se zaposljavaju na slobodna radna mjesta na
Fakultetu i na osobe koje zamjenjuju privremeno nenazoénog zaposlenika te na osobe koje se

zaposljavaju na projektima.



Rodna neutralnost izraza

Clanak 3.

Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Il. DJELATNOST | ORGANIZACIIA RADA

(1)

(2)

(5)

(2)

Clanak 4.

Djelatnost Fakulteta odredena je Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (u
daljnjem tekstu: Zakon) Statutom Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku (u daljnjem
tekstu: Statut Sveucilista) Statutom Fakulteta, studijskim programima, izvedbenim planovima
studija te opéim aktima Fakulteta.

Fakultet obavlja djelatnost visokog obrazovanja kao javnu sluibu te znanstvenu i stru¢nu
djelatnost u skladu sa Zakonom, Statutom Sveudilita i Statutom Fakulteta.

Fakultet je duZan osigurati, sukladno moguénostima, zaposlenicima osigurati potrebne uvjete za
siguran rad i nesmetano izvr§avanje poslova i zadaka radnoga mjesta.

Svaki zaposlenik zaduZen je, ovlasten i odgovoran osobno, savjesno i stru¢no obavljati poslove i
zadatke svog radnog mjesta u skladu s organizacijom rada i ciljevima Fakulteta, te brinuti o ugledu

Fakulteta.

Zaposlenici su duZni ponasati se u skladu s akademskim prihvatljivim ponasanjem koji se odnose
na ljudske i profesionalne odnose medu svim ¢lanovima akademske zajednice: nastavnicima,
studentima i svim zaposlenicima, kao i prema vanjskim suradnicima, i izbjegavati svako
neprihvatljivo akademsko pona3anje kojim se remeti radni proces, poslovanje Fakulteta ili se
nanosi Steta ugledu Fakulteta i Sveucilista i dostojanstvu &lanova akademske zajednice.

Clanak 5.
Djelatnost Fakulteta temelj je odredivanje ustroja i natina rada Fakulteta.
Ustrojstvom i nacinom rada osigurava se ucinkovito obavljanje poslova i zadada, §to proizlaze iz
osnovnog sadrzaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom, Statutom Sveudilidta, Statutom

Fakulteta, Odlukama Fakultetskog vije¢a i Dekana, studijskim programima i izvedbenim
planovima studija i drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom i opé¢im aktima Fakulteta.



Ill. USTROJ FAKULTETA

Clanak 6.

(1) Unutarnji ustroj Fakulteta utvrden je Statutom Fakulteta u skladu sa Statutom Sveudilista.

(2)

Za obavljanje poslova iz djelatnosti Fakulteta ustrojavaju se ustrojstvene jedinice.

IV. USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 7.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: zavod, katedre, knjiZnica i tajnistvo.

IV.1. Ustrojstvene jedinice za obavljanje nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada

(1)
(2)

(6)

(7)

Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice
(zavod, katedre)

Clanak 8.
Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice osnivaju se na temelju odluke Fakultetskog vijeca.

Na Fakultetu se ustrojavaju temeljne ustrojstvene jedinice i posebne ustrojstvene jedinice za
obavljanje znanstvene, nastavne i stru¢ne djelatnosti Fakulteta.

Zavod je je temeljna ustrojbena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnog, znanstvenog i
strucnog rada.

Zavod u svom sastavu ima katedre kao niZe ustrojstvene jedinice.

Fakultet mo¥e imati samostalne katedre izvan zavoda za izvodenje nastavnog, znanstvenog i
stru¢nog rada, te samostalnu katedru za nastavne predmete koji ne zahtijevaju znanstveni
pristup.

Naziv i broj zavoda, naziva i broj katedri te njihov sastav ureduje se Odlukom o ustrojstvu
Fakulteta u skladu sa Statutom Fakulteta koju donosi Fakultetsko vijece prije pocetka svake
akademske godine.

Na Fakultetu se mogu ustrojavati posebne ustrojbene jedinice: centri za znanstveni i struéni rad,
za cjeloZivotno udenje i druge djelatnosti od znacaja za Fakultet.



IV.2. Ustrojstvena jedinica u funkciji nastavne, znanstvene i strucne djelatnosti Fakulieta

Knjiznica
Clanak 9.

(1) Knjiznica je ustrojstvena jedinica za obavljanje knjizni¢no-informacijske zadace i poslova vezanih
za nastavne, znanstveno-istrazivacke i struéne potrebe Fakulteta.

saw e

knjizni¢nog sustava.

(3) KnjiZnica je u funkciji nastave, a u svrhu ucinkovitog zadovoljenja informacijskih potreba studenta,
nastavnika i suradnika te drugih zaposlenika suraduje s drugim knjiZznicama i srodnim ustanovama
na Sveucilistu te u zemlji i inozemstvu.

IV.3. Struéno-administrativna ustrojstvena jedinica

Tajnistvo Fakulteta

Clanak 10.

(1) Tajnistvo je stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica Fakulteta za obavljanje pravnih,
stru€no-administrativnih, financijsko-racunovodstvenih, poslova osiguravanja i unaprjedivanja
kvalitete, poslova vezanih uz studentska pitanja, tehnickih i pomoénih poslova na Fakultetu te
drugih poslova vezanih za uspje3an rad Fakulteta utvrdenih Statutom i drugim opc¢im aktima.

(2) Sve poslove iz stavka 1. ovoga clanka Tajnistvo obavlja za cijeli Fakultet, osim ako su ti poslovi u
redovitoj djelatnosti drugih ustrojstvenih jedinica Fakulteta utvrdenih Statutom i drugim op¢im

aktima Fakulteta.

(3) Tajnistvo ima niZe ustrojstvene jedinice u svom sastavu koje obavljaju struéno-administrativne
poslove u pojedinim sluzbama, odjelima i uredima.

Struéno-administrativni poslovi .
u Tajnistvu Fakulteta
Clanak 11.

(1) U TajniStvu Fakulteta obavljaju se struéno-administrativni poslovi za potrebe Fakulteta i .
fakultetskih tijela te pravni, kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na tehnicko



(3)

(2)

(3)

uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica sluzbi i odjela u sastavu Tajnistva. TajniStvo
koordinira rad sluzbi kao niZih ustrojstvenih jedinica: Sluzbe za pravne i stru¢cno administrativne
poslove u kojima se obavljaju pravnii opéi poslovi za potrebe Fakulteta i fakultetskih tijela, poslovi
vezani za ljudske potencijale, poslovi vezani za nastavnu djelatnost, studijske programe,
organizaciju studija i studentska pitanja, poslovi vezani za izvodenje programa cjeloZivotnog
ucenja, poslovi znanstvene djelatnosti, izdavacke djelatnosti, poslovi vezani za osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete, poslovi medunarodne i meduinstitucijske suradnje, infarmaticki poslovi
koji osiguravaju se sistemske funkcije informaticke strukture za informatizaciju poslovnih funkcija
te Sluzbe za financijsko-ratunovodstvene poslove u kojoj se obavljaju poslovi vezano za
financijsko poslovanje i raCunovodstvo te poslovi nabave i poslovi vezano za financiranje i
provedbu projekta i programa.

U Sluzbama, odjelima i uredima u Tajnistvu obavljaju se organizacijski te strucno-administrativni
poslovi za sluzbene potrebe dekana i prodekana; protokolarni poslovi; poslovi vezano za odnose
s javno3cu, poslovi pracenje realizacije Strategije Fakulteta, koordiniranje stru¢nih poslova koje
obavljaju pojedini savjetnici dekana, stru€na povjerenstva ili radne skupine iz djelokruga rada

dekana.

Tajnistvo obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s
Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih (dalje u tekstu: Ministarstvo) drugim tijelima
driavne uprave, nacionalnim tijelima, znanstveno-nastavnim sastavnicama, sastavnicama i
drugim ustrojbenim jedinicama Sveucilista, Studenskim zborom. U Tajnistvu se skrbi o pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavljaju se poslovi vezani za obavljanje zastite na radu,
opci, tehnicki i pomocni poslovi: poslovi prijepisa i umnazanja, pisarnice, otpreme, arhive,
odrzavanja prostora, opreme i Cistoce kao i drugi poslovi koje odredi dekan i tajnik Fakulteta.

Ustrojstvene jedinice u Tajnistvu Fakulteta
Clanak 12.

Nazivi ustrojstvenih jedinica te radnih mjesta u Tajnistvu Fakulteta navode se prema nazivima
ustrojstvenih jedinica u skladu sa Statutom Fakulteta i prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama ( u daljnjem tekstu:

Uredba)

U Tajnistvu se ustrojavaju dvije ustrojstvene jedinice: Sluzba za pravne, informaticke i strucno-
administrativne poslove i Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove u Cijem su sustavu
odjeli kao niZe ustrojstvene jedinice, a u sastavu odjela su uredi kao nize ustrojstvene jedinice.

Radom Tajnistva rukovodi tajnik, rad sluzbi vode voditelji ustrojstvenih jedinica 2 na rukovodecim
radnim mjestima trece razine u sastavu TajniStva, radom pojedinih odjela u sastavu sluzbi vode
voditelji ustrojstvene jedinice 4 na rukovodedim radnim mjestima trece razine, a u sastavu odjela
su uredi koje vode voditelji ustrojstvenih jedinica Il. ili lll. vrste na rukovodecim radnim mjestima
trece razine. U Sluzbama, odjelima i uredima su zaposlenici na opéim, ostalim radnim mjestima
I, ., lll. i IV. vrste. Prodekani po ovlasti dekana koordiniraju rad pojedinih odjela u sastavu
pojedinih sluzbi u okviru Tajnistva Fakulteta.



IV.3.1. SluZba za pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove

Sluiba obavlja pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove za potrebe Fakulteta te
organizacijske poslove koji se odnose na tehnicko uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih
jedinica/odjela i ureda u sastavu Sluzbe.

Sluzba obavlja pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove za potrebe fakultetskih tijela;
Fakultetskog vije¢a i dekana te strucnih tijela Fakulteta; poslovi vezani za ljudske potencijale, poslovi
vezani za nastavnu djelatnost, studijske programe, organizaciju studija i studentska pitanja, poslovi
vezani za izvodenje programa cjeloZivotnog ucenja, poslovi osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete,
poslovi uredskog poslovanja i arhive, poslovi medunarodne i meduinstitucijske suradnje te znanosti,
informaticki poslovi, poslovi zastite na radu te tehnicki poslovi i poslovi odrZavanja prostora.

U sastavu Sluzbe za pravne, informaticke i strué¢no-administrativne poslove su niZe ustrojstvene
jedinice: odjeli i uredi:

IV. 3.1.a Ured dekana

Ured obavlja organizacijske te stru¢no-administrativne poslove za sluZzbene potrebe dekana i
prodekana koje nisu u nadleZnosti pojedinih ustrojbenih jedinica Fakulteta; protokolarni poslovi;
poslovi u svezi odnosima s javnosc¢u, kao i drugi strucni poslovi koje obavljaju pojedini savjetnici
dekana, stru¢na povjerenstva ili radne skupine iz djelokruga rada dekana. Ured obavlja sve oblike
komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s Ministarstvom znanosti i obrazovanja,
drugim tijelima driavne uprave, visokim ucilitima i znanstvenim organizacijama. Ured obavlja sve
poslove za ucinkovitu organizaciju rada Ureda dekana kao i druge poslove po nalogu dekana i tajnika

Fakulteta.

IV. 3.1.1. Odjel za pravne, opce i kadrovske poslove

Odjel obavlja pravne i struéno-administrativne poslove za potrebe Fakulteta odnosno
njegovih tijela, sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi opéih akata Fakulteta i akata Sveucilista,
sudjeluje u pripremi i pruzanju struéne pomoci odborima i povjerenstvima te Studentskom
zboru, poslove uredskog poslovanja, poslove pisarnice - primanja i pregleda, upisivanja u
evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja
pismena i drugih dokumenata, poslove dopreme i otpreme poste, poslove pismohrane
(arhive); poslove odlaganja, ¢uvanja, organiziranja, koristenja, obrade, izlugivanja pismena i
drugih dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva do predaje nadleznom arhivu, pravne poslove vezano za ljudske resurse za
potrebe Fakulteta (osim postupaka pripreme i provedbe postupka izbora nastavnika i
suradnika na slobodna radna mjesta te na visa radna mjesta (napredovanja)provodi postupke



izbora zaposlenika na radna mjesta izvan nastave u ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,
poslove pripreme i izrade ugovora o radu zaposlenika te pravne akte, odluke, rjeSenja iz
podrucja radnih odnosa. poslove vodenja kadrovske evidencije zaposlenika Fakulteta,
sudjeluje u pripremi godisnjeg Plana i realizacije radnih mjesta na temelju zahtjeva zavoda,
katedri i ureda te i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika Fakulteta koji prema
naravi i vrsti posla ulaze u podrucje opcih, administrativnih ili kadrovskih poslova.

IV. 3.1.2. Odjel za studente i studije

Odjel obavlja sve poslove vezane za studentska pitanja na svim razinama studija posebice
poslovi prikupljanja, pohranjivanja i davanja podataka o studentima, poslovi vodenja
propisanih evidencija i dokumentacije o studentima (evidencija prijavljenih za upisni postupalk
koja ukljuuje i rezultate postupka, osobna evidencija upisanih studenata, evidencija o
uspjehu na ispitu, evidencija izdanih isprava o zavrSetku studija te stecenih
akademskih/struénih naziva i stupnjeva), poslovi vezani za upis i ispis studenata, izdavanje
potvrda, uvjerenja u vezi studentskog statusa, davanje potrebnih informacija studentima
Fakulteta, poslovi izrade i vodenja evidencija i isprava o studiju: diploma, dopunskih isprava
o studiju, prijepisa ocjena i dr., poslovi pripreme promocije diplomanata kao i drugi poslovi
po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika Fakulteta.

IV. 3.1.2.1. Ured za studentska pitanja

Ured obavlja strutne poslove prikupljanja, pohranjivanja, klasificiranja podataka o
studentima, unosi/vodi podatke u propisane evidencije o studentima, obavlja stru€no-
administrativhe poslove u vezi upisa i ispisa studenata, obavlja stru¢no-administrativne
poslove izdavanja odgovarajucih i propisanih potvrda, uvjerenja u vezi studentskog statusa,
daje informacije studentima u vezi studentskih pitanja, suraduje s ISVU koordinatorom kod
unosa podataka u ISVU sustav, obavlja stru¢no-administrativne poslove pripreme i provedbe
postupaka prijava, upisa i ispisa studenata (razredbeni postupci, upisi u vise godine studija i
dr.) obavlja stru¢no-administrativne poslove u vezi promocije studenata, te druge poslove
koje odredi voditelj Odjela za studente i studije.

IV. 3.1.3. Odjel za organizaciju studija

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove u vezi s organizacijom i izvodenjem studija
Fakulteta; sudjelovanje u pripremi i izradi studijskih programa studija i izvedbenih planova
studija, pracenje izvodenja i unapredenja nastave na studijima Fakulteta, vodenje evidencija
o realizacije nastave, pradenje izvedbe i koordinacija rada vanjskih suradnika u nastavi,

7



struéno-administrativne suradnja i potpora radu Fakultetskog vijeca, kao i tijela/povjerenstva
Fakulteta, sudjelovanje u postupku izrade samoanalize i u postupcima pripreme za
reakreditaciju i sl.. Odjel priprema i provodi postupke izhora i reizbora, odnosno
zaposljavanja/napredovanja na radna mjesta u nastavi, kao i izhora i reizbora naslovnih
nastavnika Fakulteta; postupa u vezi sa djelovanjem svih oblika studentskih organizacija i
udruZivanja, obavlja stru¢no-administrativhe poslove u vezi provedbe studentskih izbora,
sudjeluje u provodenju upravnih postupaka rjeSavanja po studentskim zamolbama,
prituzbama/prigovorima, obavlja komunikaciju i koordinaciju rada sa studentskim zborom i
drugim studentskim organizacija, te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe i
tajnika Fakulteta.

V. 3.1.3.1. Ured za potporu studijima

Ured obavlja poslove potpore procesima organizacije i izvedbe studija, poslovima
upravljanja/vodenja informatickim sustavom visokog obrazovanja na Fakultetu (ISVU) kao
podrika poslovnim procesima na Fakultetu povezanim s nastavom i pracdenjem tijeka
studiranja $to podrazumijeva; upravljanje/evidentiranje modulima ISVU-a (desktop
(samostalne) aplikacije, web aplikacije, ISVU REST API), odnosno podacima koji se unose u
ISVU kao 3to su; osnovni podaci o visokom ucilistu, popis nastavnika i suradnika, popis
studijskih programa s detaljima o programu, detalji predmeta (opterecenje, nositelji, izvodadi,
opis predmeta, jezik izvodenja nastave, literatura, ishodi ucenja, preduvjeti za upis i za
polaganje predmeta), organizacijska struktura, akademski kalendar i dr., upravljanje
informacijskim sustavom studentskih prava (Studomat, Nastavnicki portal, ISSP)
koordiniranje i suradnju s ISVU centrom potpore, evidentiranje podataka i izrada izvje$¢a na
temelju podataka kojima upravlja, izradu rasporeda izvedbe nastavnih oblika, unos podataka
u sustav Sceduly, provodenje aktivnosti CARNET koordinatora, kao i obavljanje drugih poslova
vezanih uz informaticki sustav visokog obrazovanja po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika

Fakulteta.

IV. 3.1.4. Odjel za cjeloZivotno ucenje

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za predlaganje, ustroj, provedbu i
vrednovanje programa i oblika stru¢nog usavriavanja za potrebe cjeloZivotnog ucenja kojima
se stje¢u kompetencije uskladene sa standardom zanimanja ili skupom kompetencija i
standardom kvalifikacije ili skupom ishoda ucéenja iz Registra Hrvatskog kvalifikacijskog okvira,
poslove vezane za utvrdivanje i primjenu razlikovnih obveza studenata za potrebe promjene
studija odnosno upisa na studij, dovrSetaka ranije zapoletog studija i priznavanja
kompetencija ste€enih izvan studija, a koje su uvjeti za upis na studij, organizacijske i stru¢no-
administrativne poslove u vezi pripreme, cjelokupne podrike i prac¢enja izvodenja programa
cjeloZivotnog ucenja i obrazovanja odraslih, poslove u vezi izrade elaborata o programima
cjelozivotnog ucenja, kao i drugih strateskih dokumenata te plana aktivnosti, poslove
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utvrdivanja i provjere ispunjenja kriterija vrednovanja programa cjelozivotnog ucenja,
strué¢no-administrativnhu pomo¢ Povjerenstvu za cjeloZivotno ucenje Fakulteta, suraduje s
Uredom za cjeloZivotno uéenje Sveucilista, te ostale poslove koje odredi voditelj Sluzbe i tajnik

Fakulteta.

IV. 3.1.5. Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

Odjel obavlja poslove vezane za sustav osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete na Fakultetu u
suradnji sa SveuciliSnim centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja.
a u skladu s propisima kojim se ureduje osiguravanje kvaliteta u visokom obrazovanju i
znanosti. Odjel sudjeluje u izradi Strategije Fakulteta te prati provedbu strategije Fakulteta,
vodi i koordinira poslovima i postupcima unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete,
sudjeluje u internim institucijskim vrednovanjima nastavnika i suradnika te zaposlenika na
stru¢no-administrativnim radnim mjestima, provodi aktivnosti pracenja i unaprjedivanja
studijskih programa na svim razinama studija te za cjelokupno razdoblje studiranja koje
uklju€uje: prijavu i upise na studij, nastavu, vrednovanje ishoda ucenja, stjecanje struénog,
akademskog naziva ili akademskog stupnja, pracenja i analize zaposljavanja diplomiranih
studenata Fakulteta, sudjeluje u pra¢enju znanstvene produktivnosti nastavnika te stru¢nog
rada nastavnika te pracenju i unaprjedivanju zaposlenika u TajniStvu i sluZzbama TajniStva.
Obavlja stru€no-administrativne poslove za potrebe Povjerenstva za osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete, podnosi Fakultetskom vijecu godisnje izvje$ce o provedbi sustava
osiguranja i unapredivanja kvalitete na Fakultetu te obavlja i druge poslove koje odredi
nadlezni prodekan, voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.1.6. Odjel za medunarodnu suradnju i znanost

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju Fakulteta; poslove vezano za bilateralnu suradnju; priprema ugovore o bilateralnoj
i meduinstitucijskoj suradnji Fakulteta, vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj
suradnji; priprema dolazak stranih gostiju te obavlja poslove vezane za pripremu i organizaciju
ili sudjelovanje na medunarodnim sveuciliSnim smotrama i sajmovima, konferencijama i
skupovima. Odjel obavlja struéno-administrativne poslove u vezi realizacije i unapredivanja
znanstvene djelatnosti i znanstveno-istraZivackog rada nastavnika Fakulteta, pracenja i
analize znanstvene produktivnosti i medunarodne vidljivosti i izvrsnosti nastavnika Fakulteta.
Odjel provodi aktivnosti
planiranja, upravljanja i analiziranja znanstvene aktivnosti nastavnika i razvijanja unutarnjih
mehanizama osiguravanja i unaprjedenja znanstvene produktivnosti, sudjeluje u postupcima
vrednovanja rada nastavnika i ocjene njihovih kompetencija, daje miSljenja o potrebi
publiciranja prihvacenih radova i nagradivanju nastavnika za njihovu znanstvenu i stru¢nu



aktivnost, te obavlja i druge poslove koje odredi nadleini prodekan te voditelj Sluzbe i tajnik
Fakulteta.

IV. 3.1.7. Odjel za podriku poslovanju

Odjel obavlja poslove upravljanja nad infrastrukturom Fakulteta koja sluzi za izvodenje
sadrzaja i oblika stru¢ne prakse, suradnje s gospodarstvom, te znanstveno-istraZivacke
aktivnosti na Fakultetu, poslovi struéno-tehnicke potpore dionicima u organizaciji i izvedbi
stru¢ne prakse na Fakultetu (studenti, voditelj stru¢ne prakse, mentor-predmetni nastavnik,
mentor-vanjski suradnik), poslovi strucno-tehnicke potpore vanjskim nastavnim bazama za
izvodenje sadrZaja i oblika stru¢ne prakse te znanstveno-istrazivacke aktivnosti. U odjelu se

obavljaju poslovi struéno-tehnicke potpore trgovackom drustvom ¢&iji je osnivac Fakultet —
trgovacko drustvo Vinum academicum d.o.o.

IV. 3.1.8. Odjel za tehnicke poslove i poslove odrzavanja

Odjel obavlja tehni¢ke poslove za potrebe Fakulteta koji se odnose na tehnicko odrZavanje
prostora i sredstava/opreme/inventara i vozila Fakulteta, domarske poslove i poslove
odriavanja okoli$a Fakulteta, poslove skrbi i nadzora funkcionalnog koristenja zgrada,
sustava, instalacija i ostalih sredstava Fakulteta, poslove iS¢enja prostora Fakulteta, poslove
tehnicke zastite, zastite na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu, poslove protupozarne
zasite i druge poslove koje odredi tajnika Fakulteta.

IV. 3.2. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

U Sluzbi za financijsko poslovanje i ratunovodstvo obavljaju se financijski i raCunovodstveni poslovi
sukladno zakonima i vaZzec¢im propisima te poslovi vezani za financiranje Fakulteta iz Driavnog
prorauna i sredstava ostvarenih vlastitom djelatnosti Fakulteta. U SluZbi za financijsko poslovanje i
raunovodstvo izraduje se prijedlog programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet, izraduje se
proracun i Financijski plana Fakulteta; prati se izvr§avanje financijskog plana te se sastavljaju izvjesca
o izvrenju financijskog plana, analizira se financijsko poslovanje Fakulteta te se izraduju analize,
planoviiizvje3¢a iz podrucja financijairaCunovodstva, obavljaju se knjigovodstveno-racunovodstveni
poslovi za planirane aktivnosti izvodenja znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i
programa, te poslovi pokretanja postupaka realizacije kapitalnih investicija i investicijskog odrZavanja
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Fakulteta; obavljaju se i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i dekana

Fakulteta
U Sluzbi za financijsko poslovanje i racunovodstvo ustrojavaju se: Odjel za financije i ratunovodstvo

u okviru kojeg se ustrojava Ured za knjigovodstvene poslove, Odjel za poslovne odnose i nabavu, te
Odjel za projekte i programe.

IV.3.2.1. Odjel za financije i raCunovodsivo

U Odjelu se obavljaju financijski i analiticki poslovi sukladno zakonima i vazecim propisima za
neprofitne organizacije koji se primjenjuju na Fakultetu te poslovi vezani za financiranje
Fakulteta iz Drzavnog proracuna, iz sredstava ostvarenih vlastitom djelatnosti. U Odjelu se
priprema i izraduje prijedlog programskog ugovora koji se odnosi na Fakulteta te Financijski
plana Fakulteta koji prati odgovarajuce financijske aktivnosti Fakulteta analizira financijsko
poslovanje Fakulteta. Obavljaju se rafunovodstveni poslovi za planirane aktivnosti
Prora¢unom i Financijskim planom te njihovim sastavnim dijelovima (planom nabave i planom
zaposljavanja) za izvodenje znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i
programa; izrada financijskog plana, praéenje izvrSenja financijskog plana, sastavljanje
godidnjih i periodickih izvjestaja, provodenje popisa sredstava Fakulteta, obavljaju se poslovi
obracuna place i drugih isplata, vodenja evidencija o svim vrstama isplata, te porezne
evidencije placa i dr. isplata, pomocne evidencije prihoda i tro$kova simpozija, strucnih
skupova i knjiga i dr., kontrole i evidencije uplate studenata, obraun putnih naloga, doznaka
za bolovanja i dr, te se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela i

voditelja Sluzbe.
1V.3.2.1.1. Ured za knjigovodstvene poslove

Ured obavlja poslove cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije, dnevnog vodenja
financijskog knjigovodstva i knjizenja i evidentiranja poslovnih dogadaja na temelju
knjigovodstvenih isprava sukladno zakonskim propisima, vodenja dnevnika knjiZzenja glavne
knjige, vodenja, zaprimanja, obrade i evidencije ulaznih i izlaznih ra¢una, vodenja evidencija
o svim vrstama isplata, o dugotrajnoj i kratkotrajnoj nefinancijskoj i financijskoj imovini i
obvezama, unoSenja naloga za placanje, periodickih uskladenja, sudjelovanja u izradi analiza
i izvjeSca iz podrucja financijskog poslovanja, sudjelovanja u izradi financijskog prorauna, te
obavlja i druge poslovi koje odredi voditelj Odjela i voditelj Sluzbe.
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1V.3.2.2. Odjel za poslovne odnose i nabavu

U Odjelu za poslovne odnose i nabavu obavljaju se svi poslovi u vezi s postupcima nabave na
koje se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi kao i postupci nabave koji su izuzeti od
primjene Zakona o javnoj nabavi. Ured sudjeluje u izradi pravila, uvjeta i postupaka nabave
na Fakultetu te izradi dokumentacija o nabavi, pruzanje stru¢nu pomoc¢ osobama i tijelima
koje sudjeluju u postupcima nabave, obavlja poslove pripreme i izrade ugovora iz podrucja
nabave, obavlja poslove prikupljanja i analize prijedloga za nabavu robe, radova i usluga
pojedinih ustrojbenih jedinica Fakulteta, skrbi o nabavi potrosnog i uredskog materijala, vodi
odgovarajuce evidencije nabave i utroska materijala, osnovnih sredstava i inventara, obavlja
poslove pracenja izvrienja ugovora o nabavi, obavlja poslove praéenja i vodenja evidencija
projekata Fakulteta te izrada odgovarajucih izvjeS¢a u vezi projekata, vodenja evidencija o
postupcima nabave, evidencija sklopljenih ugovora, u planiranju i pripremi postupaka nabave
suraduje s prodekanima Fakulteta i uredima te obavlja i druge poslove koje odredi nadleZni
prodekan, voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

1V.3.2.3. Odjel za projekte i programe

Odjel obavlja struéno-administrativne poslove vezane za planiranje, pripremu, pracenje i
provedbu znanstvenih, stru¢nih i razvojnih projekta Fakulteta, projekata i programa iz EU
fondova u kojima sudjeluje Fakultet. Odjel prati natjeCaje i programe za znanstvene, nastavne
i stru€ne projekte, obavlja financijsko-radunovodstvene poslove u vezi pripreme i provedbe
projekata i programa; vodi evidenciju prihoda i rashoda znanstvenih i strucnih projekata, vodi
poslove knjigovodstveno-racunovodstvenog pracenja i eviditranja provedbe projekata i
programa Fakulteta, suraduje sa sveucilisnim uredima i uredima drugih sveucilidnih
sastavnica, kao i sa sveuciliStima i institucijama unutar i izvan EU, obavlja poslove u vezi
odlaznih i dolaznih mobilnosti studenata, nastavnika, te administrativnog osoblja u okviru
provedbe Erasmus+ programa, kao i drugih programa, mreZa i inicijativa u nadleznosti
Agencije za mobilnost i programe EU, pruZa stru¢nu i administrativnu podrsku voditeljima
projekata, te obavljaidruge poslove koje odredi dekan, nadlezni prodekan i tajnik Fakulteta.
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V. SISTEMATIZACUJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

e naziv radnog mjesta prema Uredbhi o nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu

e kompetencije koje obuhvacaju potrebna razina formalnog obrazovanja za obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta (potreban stupanj obrazovanja), potrebno radno iskustvo, posebni
strucéni ispiti, dodatna znanja i vjestine potrebne za obavljanje poslova.

e sloZenost poslova na radnom mjestu, raznovrsnost poslova i podrucja rada, samostalnost u
obavljanu poslova, komunikacija i suradnja u okviru ustrojstvenih jedinica i utjecaj na

donosenje odluka te posebne uvjete rada
e opis poslova koji se obavljaju na radnom mjestu
e struéni uvjeti i kriteriji za izbor na radno mjesto
e brojizvrsitelja
e raspored zaposlenika na radna mjesta

Clanak 14.

U sistematizaciji radnih mjesta utvrduje se razina kvalifikacije koja je uvjet za rad na odredenom radno
mjestu kako slijedi:

1. radna mjesta |. vrste, za koja je uvjet zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sveucilidni ili 7.1.strucni.)

2. radna mjesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucilisni preddiplomski studij ili strucni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sveudilisni ili 6.strucni)

3. radna mjesta lll. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2
ili 4.1) ili zavrien struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i

umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 15.

(1) Radna mjesta na Fakultetu su opca i posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja u skladu s Uredbom.

(2) Minimalni struéni uvjeti koje trebaju ispunjavati zaposlenici na pojedinim opéim radnim mjestima
odredeni su Uredbom i ovim Pravilnikom.

(3) Zaposlenici na posebnim radnim mjestima: nastavnici i suradnici moraju ispunjavati uvjete i
kriterije utvrdene Zakonom i podzakonskim aktima.
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Clanak 16.

(1) Radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Fakulteta. Poslovi se grupiraju prema
srodnosti i uz odgovarajucu primjenu standardnih mjerila i predstavljaju odredene cjeline. Naziv
radnog mjesta odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadaca koje
zaposlenik preteZito obavlja. Zaposlenik u Tajnistvu Fakulteta moZe se ukoliko postoji potreba
rasporediti prema svojim kvalifikacijama iz jedne ustrojstvene jedinice u drugu u okviru Tajnidtva
u skladu s ovim Pravilnikom na temelju suglasnosti SveuciliSta o preustroju radnih mjesta i
sukladno odluci dekana o razvrstavanju zaposlenika.

(2) Opis poslova radnog mjesta sadrzi osnovni opis poslova koji se obavljaju te ovlasti i odgovornosti,
a podrazumijeva i izvrSavanje drugih poslova povezanih s poslovima tog radnog mjesta. Poslovi
se mogu obavljati na jednom radnom mjestu u sjedistu Fakulteta ili izvan sjedista Fakulteta za
potrebe dislociranih studija ili u nastavnim bazama.

(3) Broj izvrsitelja za svako opce radno mjesto utvrduje se prema vrsti, sloZenosti i opsegu poslova.

(4) Broj izvrsitelja na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradnickim i stru¢nim radnim mjestima
utvrduje se prema nastavhom opterecenju prema studijskim programu i izvedbenom planu

studija

Na Fakultetu su utvrdena radna mjesta se posebnim ovlastima, posebna radna mjesta u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju-radna mjesta u nastavnoj, znanstvenoj i strucnoj djelatnosti i opca
radna mjesta prema pojedinim ustrojstvenim jedinicama i organizacijskim cjelinama u Tajnistvu

Fakulteta.

Rukovodeca radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima

Clanak 17.

(1) Radna mjesta s posebnim ovlastima na Fakultetu utvrduju se u skladu sa Statutom Fakulteta za
radna mjesta s posebnim ovlastenjima i to su radna mjesta dekana i prodekana.

(2) Prodekani prema podrugjima djelatnosti koje obavljaju, utvrdenih Statutom Fakulteta imaju
posebna ovlastenja u pojedinim ustrojstvenim jedinicama za odredivanje pojedinih poslova u

suradnji s Tajnikom Fakulteta.

(3) Tajnik Fakulteta u skladu sa Statutom Fakulteta pomazu dekanu u radu i ima posebna ovlastenje
za odredivanje pojedinih poslova radi sto ucinkovitijeg rada pojedinih ustrojstvenih jedinica u
sastavu TajniStva Fakulteta.

1. Dekan

Dekan je €elnik Fakulteta, predstavlja i zastupa Fakulteta te odgovora za zakonitost rada Fakulteta.
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Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove.
Dekan je za svoj rad odgovoran rektoru i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti, postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti dekana propisani su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Prodekani

Prodekani pomaZu dekanu u radu i na prijedlog dekana bira ih i imenuje ih Fakultetsko vijece.
Broj prodekana odreden je Statutom Fakulteta.

Fakultet ima tro prodekana:

2.1. Prodekan za nastavu i kvalitetu

2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
2.3 Prodekan za razvoj i poslovanje

2.1. Prodekan za nastavu i kvalitetu

Opis poslova:

- koordinira nastavni rad na Fakultetu, uz suradnju s predstojnikom zavoda

- predlaie dekanu, uz suradnju predstojnika zavoda, plan radnih mjesta za napredovanja
nastavnika i suradnika te nova znanstveno-nastavna, nastavna, te suradnic¢ka radna mjesta

- predlaze dekanu plan nastavnih zaduZenja za stalno zaposlene nastavnike i suradnike te
vanjske suradnike na studijima, uz suradnju predstojnika zavoda

- koordinira i uspostavlja suradnju s drugim srodnim fakultetima u zemlji i inozemstvu u okviru
nastavne djelatnosti Fakulteta

- organizira i vodi poslove vezano za organizaciju i izvodenje studija

- izraduje izvedbeni plan studija u suradnji s predstojnikom zavoda i predsjednicima katedri
te obavlja nadzor nad njegovim izvrSenjem

- skrbi o izvedbi studijskih programa i izvedbenih planova studija i predlaZe mjere za njihovo
unaprjedivanje i poboljsanje

- prati i analizira uspje$nost studenata i predlaZe mjere za pobolj3anje kvalitete

- koordinira suradnju sa Studentskim zborom Fakulteta i drugim studentskim organizacijama

- sudjeluje u radu Prodekanskog kolegija za nastavu Sveucilidta

- organizira i koordinira sustavom unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, u
suradnji s Odjelom za osiguravanja i unaprjedivanje kvalitete

- organizira i koordinira aktivnostima pripreme i provedbe sustava vanjskog vrednovanja
kvalitete (postupci inicijalne akreditacije, reakreditacije, izvanrednog vrednovanja i

15



tematskog vrednovanja Fakulteta) u suradnji s Odjelom za osiguravanja i unaprjedivanje

kvalitete i drugim prodekanima
- obavljaidruge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su
Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

Opis poslova:

- organizira i koordinira planiranje i provedbu znanstveno-istraZivacke djelatnosti Fakulteta,
u suradnji s drugim prodekanima, te voditeljem znanstveno-istraZzivackog centra

- koordinira i objedinjuje znanstveno-istraZivacki rad nastavnika, suradnika i studenata
Fakulteta, u suradniji s drugim prodekanima te voditeljem znanstveno-istraZivackog centra

- koordinira medunarodnu i medufakultetsku suradnju Fakulteta u podruéju znanstvene
djelatnosti u suradnji s voditeljem Odjela za medunarodnu suradnju i znanost

- predlaie dekanu plan sudjelovanja znanstvenika i istraZivaCa Fakulteta na domadim i
medunarodnim skupovima u suradnji s voditeljem Odjela za medunarodnu suradnju i
znanost

- skrbi o znanstvenom i istraZiva¢kom radu suradnika na suradni¢kim radnim mjestima na
Fakultetu te njihovom napredovanju

- predlaie dekanu plan nabave resursa za znanstvenoistraZivacku djelatnost Fakulteta u
suradnji s voditeljem znanstveno-istrazivackog centra

- nadzire provedbu znanstvenih projekata Fakulteta u suradnji s voditeljem znanstveno-
istraZivackog centra, te voditeljem Odjela za medunarodnu suradnju i znanost

- organizira i koordinira aktivnostima ukljuéivanja studenata u znanstvene i medunarodne
projekte

- vodi brigu o popularizaciji znanosti

- sudjeluje u radu Prodekanskog kolegija za znanost Sveucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom

Sveucilidta i Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) :

2.3. Prodekan za razvoj i poslovanje
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Opis poslova:

- organizira i koordinira planiranje i provedbu razvojnih i projektnih aktivnosti i djelatnosti
Fakulteta, u suradnji s drugim prodekanima, te voditeljem Odjela za projekte i programe, te
voditeljem Odjela za poslovanje i nabavu

- sudjeluje u utvrdivanju razvojne proracunske komponente prijedloga programskog ugovora
Fakulteta i utvrdenih elemenata razvojne politike Fakulteta, u suradnji s drugim
prodekanima te voditeljem znanstveno-istrazivackog centra

- predlaze programe i planove za obnovu i razvoj Fakulteta

- sudjeluje u izradi strategije Fakulteta u suradnji s drugim prodekanima te prati provedbu iste
strategije

- koordinira suradnju s gospodarstvom i ostalim dionicima vaZnim za sudjelovanje u razvoju
Fakulteta

- sudjeluje u izradi proracuna Fakulteta

- skrbi o financijskom poslovanju Fakulteta, provedbi sustava unutarnjih financijskih kontrola,
te o istom izvjestava dekana

- predlaZe programe kapitalnih investicija

- predlaze dekanu, u suradnji s drugim prodekanima i predstojnikom zavoda, nabavu
ratunalne i druge opreme potrebne za rad fakultetskih ureda

- predlaze dekanu, u suradnji s drugim prodekanima i predstojnikom zavoda, raspodijelu i
nacin koristenja prihoda ostvarenih na trzistu obavljanjem vlastite djelatnosti Fakulteta

- po polozaju je ovlasteni predstavnik Fakulteta u postupcima javne nabave

- skrbi o vodenju evidencija o ponudama, sklopljenim ugovorima i tijeku izvr§avanja preuzetih
obveza Fakulteta

- sudjeluje u predlaganju programa cjelozivotnog ucenja u suradnji s drugim prodekanima i
voditeljem Odjela za cjeloZivotno ucenje

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavhom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom
Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica
Clanak 18.
Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica utvrdeni su Statutom Fakulteta.

Poslovi voditelja znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica: predstojnika zavoda, predsjednika
(8efa) katedre i voditelja laboratorija obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog radnog
mjesta, a sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja. Vrijednost
koeficijenta utvrduje se prema broju zaposlenika u zavodu, katedri i laboratoriju u skladu s Uredbom.
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1. Predstojnik zavoda

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa zavod u okviru Fakulteta, a po ovlastenju dekana i prema trecim

osobama

- organizira i rukovodi djelatnostima u zavodu

- planira, priprema i predlaZe dono$enje programa i plana rada zavoda

- koordinira radom katedri u sastavu zavoda

- koordinira znanstveni, nastavni i strucni rad zavoda, kao i izvedbu programa cjeloZivotnog
obrazovanja

- daje prijedloge za unaprjedenje i osiguranje kvalitete nastave

- predsjedava sjednicama zavoda

- izvrsava odluke Fakultetskog vije¢a i dekana koje se odnose na zavod

- brine o kadrovskoj politici na zavodu, razvoju zavoda, te o znanstvenom, i stru¢nom

usavrsavanju zaposlenika zavoda
- obavlja druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Postupak izbora i imenovanja, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine

2. Predsjednik (Sef) katedre

Opis poslova:

- prati rad nastavnika i suradnika na katedri u procesu realizacije studijskih programa i
izvedbenih planova studija koji se izvode na katedri, znanstvenog i stru¢nog rada, te
cjeloZivotnog obrazovanja

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

- predstavlja katedru pred Fakultetskim vije¢em i drugim tijelima Fakulteta i izvan Fakulteta

- planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i strucni rad katedre

- provodi aktivhosti radi ostvarenju preduvjeta za znanstveno, nastavno i strucno
usavréavanje ¢lanova katedre

- brine se o racionalnom tro$enju sredstava koja su na raspolaganju ¢lanovima katedre

- priprema, saziva, predlaZe dnevni red, predsjeda i vodi sjednice katedre
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- predlaZe godisnji plan rada katedre, a na kraju studijske godine podnosi godisnje izvjesce
predstojniku zavoda o njenom radu ili Fakultetskom vije¢u za samostalnu katedru

- predlaze programe znanstveno-istraZivackog, nastavnog i stru¢nog rada

- brine o radu asistenta i visih asistenta i njihovih mentora

- pokrece raspravu o institucijskim vrednovanjima studenata i nastavnika

- daje prijedloge za nabavu opreme, znanstvene, struéne i nastavne literature, baza podataka,
softwarea za potrebe katedre

- brine o objavi, aZurnosti i to¢nosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrudju

rada katedre
- obavlja i druge poslove koju mu povjeri dekan i predstojnik zavoda.
Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu a
Postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine
Radna mjesta u nastavnoj i znanstveno-istrazivackoj djelatnosti

Znanstveno-nastavna radna mjesta od najnizeg prema visem radnom mjestu

€lanak 19.

1. Docent

Opis poslova:

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji su okviru znanstvenog
polja za koji je izabran u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- odrZava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

- mentor ili komentor je studentima za zavrsne, diplomske radove i specijalisticke radove

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- kontinuirano unapreduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i suradnicima

- prati, usmjerava i upuduje asistente i suradnike u znanstvenoistraZivacki, nastavni i strucni rad

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana studija

- sudjeluje u izradi programa cjelozivotnog ucenja

- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika ili izbore suradnika

- organizira i provodi znanstvena istraZivanja, sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu,
objavljuje samostalno ili u koautorstvu znanstvene i stru¢ne clanke

- recenzira znanstvene ¢lanke u znanstvenim ¢asopisima i drugim znanstvenim publikacijama

- znanstveno se usavrsava u medunarodnim institucijama

19



- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a te radu struénih povjerenstava koje imenuje Senat,

Fakultetsko vijece ili dekan
- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
podzakonskim aktima, Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta i opcim aktom Sveucilidta i op¢im

aktima Fakulteta
Broj izvriitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

2. lzvanredni profesor

Opis poslova:

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji su okviru znanstvenog
polja za koje je izabran u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- mentor ili komentor je studentima za diplomske radove, specijalisti¢ke i doktorske radove

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalisti¢kih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaZe inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

samostalno ili u koautorstvu s drugim nastavnicima izraduje sveuciliSne udzbenike, prirucnike

i druge publikacije koje pridonose razvijanju nastavnih pomagala

- sudjeluje u radu domacih medunarodnih znanstvenih i struénih skupova

- organizira i provodi znanstvena istraZivanja, objavljuje znanstvene i stru¢ne ¢lanke

- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika ili izbore suradnika

- recenzira znanstvene ¢lanke u znanstvenim ¢asopisima i drugim znanstvenim publikacijama

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a te radu strucnih povjerenstava koje imenuje Senat,

Fakultetsko vijece ili dekan
- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
podzakonskim aktima, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista i opéim

aktima Fakulteta
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnhom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija
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3. Redoviti profesor

Opis poslova:

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji su okviru znanstvenog
polja za koje je izabran u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija

- potice studente na samostalan rad i objavu radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalisti¢kih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaZe inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- izraduje sveucilisne udzbenike, priru¢nike samostalno ili u koatuorstvu

Organizira i sudjeluje u radu domacih medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

- provodi znanstvena istraZivanja, objavljuje znanstvene radove

- sudjeluje u struénim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika iliizbore suradnika

recenzira znanstvene ¢lanke u znanstvenim ¢asopisima i drugim znanstvenim publikacijama

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca te radu strucnih povjerenstava koje imenuje Senat,

Fakultetsko vijece ili dekan
- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
podzakonskim aktima, Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveudilista i opéim

aktima Fakulteta
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

4. Redoviti profesor u trajnom izboru

Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji su okviru znanstvenog
polja i grane za koje je izabran u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija
- potice studente na samostalan rad i objavu radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistic¢kih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaZe inovacije nastavnog sadrzaja
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- sudjeluje u izradi materijala za e-uenje

- izraduje sveucilisne udzbenike, prirucnike samostalno ili u koautorstvu

- organizira i sudjeluje u radu domacih medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova

- provodi znanstvena istrazivanja, objavljuje znanstvene radove

- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika ili izbore suradnika

- recenzira znanstvene ¢lanke u znanstvenim ¢asopisima i drugim znanstvenim publikacijama

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca te radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Senat,
Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom ohrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom

Sveucilista i opcim aktima Fakulteta
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavhom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

Nastavna radna mjesta od najniZeg prema viSem radnom mjestu

5. Predavac

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija na sveuciliSnim i struénim
studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija iz kolegija koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup ili za poucCavanje stranog jezika

- sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne zahtijevaju
znanstveni pristup ili za poudavanje stranog jezika

- aktivno sudjelovanje u radu strukovnih udruga

- sudjeluje u radu znanstvenih ili stru¢nih skupova

- objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

- sudjeluje u struénim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavno radno
mjesto predavaca

- sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrsavanje

- organizira i vodi ekipe na medunarodnim ili nacionalnim sportskim natjecanjima odnosno
medusveudilisnim sportskim natjecanjima (samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

- organizira ili sudjeluje u studentskim sportskim udrugama ili u ljetnim sportskim skolama
(samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

- obavljaidruge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

- za svoj rad odgovara predstojniku zavoda, nadleznom prodekanu i dekanu Fakulteta

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
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djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta i opcéim akiom

Sveucdilista i opcim aktima Fakulteta
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

6. Visi predavad

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija na sveudiliSnim i struénim
studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija iz kolegija koji ne

zahtijevaju znanstveni pristup ili za poucavanje stranog jezika

- sudjeluje uizradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne zahtijevaju

znanstveni pristup
- objavljuje znanstvene ili struéne radove

- sudjeluje uizradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne zahtijevaju

znanstveni pristup
- organizira struéne skupove

- sudjeluje u struénim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavnim radnim

mjestima
- organizira ili sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrSavanje

- sudjeluje u radu u strukovnih udruga ili studentskim sportskim udrugama, ljetnim sportskim

skolama (samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

- sudjeluje u organizaciji i vodenju ekipa na studentskim sportskim natjecanjima na
medunarodnim, nacionalnim ili medusveucilisnim studentskim sportskim natjecanjima (samo

za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, nadleznog prodekana i dekana

Fakulteta.
- zasvoj rad odgovara predstojniku zavoda, nadleznom prodekanu i dekanu Fakulteta

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
podzakonskim aktima, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta i op¢im aktom Sveucilista i opcim

aktima Fakulteta
Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija
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7. Predavac savjetnik (nastavno radno mjesto za poucavanje stranog jezika)

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija za poucavanje stranog
jezika na sveucilisnim i stru¢nim studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija

- sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija iz kolegija za poucavanje
stranih jezika

- objavljuje prijevode znanstvenih ili strucnih ¢lanka ili organizira i sudjeluje u ljetnim Skolama

- organizira i sudjeluje u ljetnim Skolama

- objavljuje znanstvene ili strucne radove

- organizira ili sudjeluje na seminarima ili radionicama za struéno usavr3avanje

- prevodenje znanstvenih, struénih ili knjizevnih tekstova

- recenzira znanstvene publikacije

- sudjeluje u struénim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavnim radnim
mjestima predavaca za poucavanje stranog jezika

- lektorira znanstvene ili strucne radove

- prevodi znanstvene, struéne ili knjizevne tekstove za potrebe nastave

- organiziranje tecaja stranog jezika

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika zavoda, prodekana i dekana Fakulteta.

- za svoj rad odgovara predstojniku zavoda, nadleznom prodekanu i dekanu Fakulteta

Uvijet, kriteriji i postupak izbora utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj

djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveudiliSta i Statutom Fakulteta i opéim aktom

Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

Broj izvriitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija

Suradnicka radna mjesta od najniZeg prema viSem radnom mjestu

8. Asistent

Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i struéne djelatnosti
- sudjeluje na medunarodnim i nacionalnim znanstvenim skupovima i konferencijama
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- sudjeluje u projektnim i drugim aktivnostima Fakulteta

- podnosi mentoru izvjeSée o radu najmanje jednom godisnje

- vodi seminare, praktikume i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika

- odrzava konzultacije sa studentima

- pomaze u provedbi ispita i kolokvija prema uputama predmetnog nastavnika

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora. predstojnika zavoda (procelnika odsjeka ili 3efa
katedre) nadleinog prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti: zavren sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sveucilisni) u odgovaraju¢em znanstvenom podrucju i polju,
posebno uspjesan student prema kriterijima utvrdenim opéim aktom Sveudilista te
ispunjenost dodatnih kriterija u skladu op¢im aktom Fakulteta

Postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom

Sveudilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista

Broj izvréitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

9. Visi asistent

Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i stru¢ne djelatnosti

- organizira (seminare, vjeibe, praktic¢ni rad. stru¢nu praksu) prema uputama predmetnog
nastavnika

- vodi seminarsku nastavu p prema uputama predmetnog nastavnika

- vodi kolokvije i pomaZe u provedbi ispita prema uputama predmetnog nastavnika

- podnosi institucijskom mentoru izvje$ce o radu najmanje jednom godisnje

- objavljuje znanstvene i stru¢ne radove

- sudjeluje na znanstvenim medunarodnim i nacionalnim skupovima

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora. predstojnika zavoda (procelnika odsjeka ili 3efa
katedre) nadleZnog prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti: zavren doktorski studij (razina HKO-a 8.2. doktorat znanosti ) u odgovaraju¢em
zhanstvenom podrudju i polju, ispunjenost kriterija u skladu s opéim aktom Sveucilista te
dodatnih kriterija u skladu s opéim aktom Fakulteta

Postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom

Sveudilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija
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Ustrojstvena jedinica u funkciji nastave i znanstvene i stru¢ne djelatnosti
KnjiZnica

10. Voditelj ustrojstvene jedinice 4

sav e

(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Knjiznicu predstavlja i njezinim radom rukovodi voditelj knjiznice.
Vaditelja knjiZznice imenuje dekan Fakulteta na vrijeme od tri (3) godine. Ista osoba moZe biti ponovo

imenovana za voditelja knjiznice.
Za voditelja knjiznice imenuje se zaposlenik Knjiznice na radnom mjestu knjiznic¢ara, viseg knjiznicara

v b

djelatnost i ovim Pravilnikom.

11. Knjiznicar

12. Visi knjiznicar,

13. Knjiznicarski savjetnik
(radna mjesta I. vrste)

Opis poslova:

- organizira rad s korisnicima

- vodi sustav uredenja knjiznic¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora

- obavlja narudzbu i nabavu knjiga, ¢asopisa i druge knjizni¢ne grade

- obavlja katalogizaciju i klasifikaciju knjizne grade

- vodi poslove medufakultetske suradnje s drugim knjiznicama u zemlji i inozemstvu

- suraduje s Hrvatskim nacionalnim uredom za ISBN i ISSN

- dodjeljuje ISBN i ISSN za nova izdanja

- obavlja nabave knjiga i ¢asopisa u suradnji s dekanom

- izraduje bibliografije i predmetne kataloge

- vodi brigu o zastiti grade

- vrednuje digitalne izvore i baze podataka, predlaZe nabavu, organizira nabavu te vodi brigu o
dostupnosti izabranih sadrzaja

- pomaze autorima o indeksiranju izdanja u bazama podataka i repozitorijima

- priprema i provodi reviziju prema zakonskoj regulativi
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- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice, prodekana i dekana Fakulteta.

Strucni uvjeti: odredeni Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, ste¢eno strucno zvanje
(za vise knjizni¢arsko zvanje) u skladu s posebnim propisima,

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

sav W

(radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- pruza struéne informacije korisnicima koristeci informacijske tehnologije

- educira korisnike o koristenju knjizniéne grade i pretraZivanju baza putem informacijskih
tehnologija

- osniva bazu podataka, unosi podatke i elektronicki obraduje knjizni¢ni fond

cav .

fondu na policama, priprema za uvez knjiznu gradu
- radi s korisnicima: posudba grade, nadzor Citaonice, preslike dokumenata, informiranje

korisnika o postojeéim knjiznim fondovima

- organizira i vodi evidencije pristiglih ¢asopisa

- organizira i vodi evidencije o posudbi knjizni¢ne grade i koristenju Knjiznice

- vodi arhivu periodike

- sudjeluje u inventuri knjizne grade

- vodi evidencije o posudbi knjiZzni¢ne grade (broju korisnika i broju koriStenog knjiznicnog
fonda) i pravodobnom vracanju posudene grade

- obavlja poslove u vezi meduknjiznicne posudbe i ostale stru¢no-administrativne poslove za
potrebe Knjiznice

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana Fakulteta i voditelja Knjiznice

sav e

Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvrSitelja: jedan (1)

.....

(radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:
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- radi s korisnicima (posudba grade, nadzor Citaonice, preslike dokumenata, informiranje
korisnika o postojec¢im knjiznim fondovima)
- informira korisnike knjiznice o knjizni¢noj gradi

TR

- vodi evidenciju pristiglih domacih i inozemnih ¢asopisa
- vodi evidenciju o posudbi knjizni¢ne grade

- vodi evidenciju o koristenju Eitaonice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice

Uvjeti: srednja strucna sprema drustvenog smjera i drugi uvjeti odredeni Zakonom o knjiznicama i
knjizni¢noj djelatnosti, znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrSitelja: jedan (1)

Radna mjesta u stru€no-administrativnoj ustrojstvenoj jedinici
Tajnistvo Fakulteta

16. Tajnik visokog uéilista i instituta do 100 zaposlenih

Tajnik Fakulteta
(posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto |, vrste)

Opis poslova:

- organizira i vodi rad TajniStva

- koordinira rad ustrojstvenih jedinica Tajnistva i odgovoran je za izvrSenje organizacijskih,
pravnih, strucno-administrativnih, tehnickih i drugih op¢ih poslova na Fakultetu

- pomaze dekanu u radu

- izraduje nacrte opcih akata Fakulteta

- koordinira i nadzire pripremu i odrzavanje sjednica Fakultetskog vijeca te drugih tijela na
Fakultetu (odbora, povjerenstava ,radnih skupina)

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a bez prava glasa

- priprema prijedlog Plana zapo$ljavanja te izbora nastavnika na visa radna mjesta na
temelju zahtjeva Zavoda i katedri, te zaposljavanja u Tajnistva za tekuéu proracunsku
godinu te lzvjeS¢a o realizaciji Plana

- nadzire i koordinira obavljanju poslova u vezi provedbe natjefajnih postupaka na
Fakultetu za zapo$ljavanja nastavnika i suradnika te zaposlenika u Tajnistvu
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- nadzire i koordinira obavljanju poslova vezano za provedbu postupka izbora/reizbora
nastavnika te postupke zaposljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika
te stru¢na radna mjesta i zaposlenika u Tajnistvu

- nadzire unos podataka u Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu plaéa u
drzavnoj sluzhi ii javnim sluzbama
vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta

- suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podruéju visokog obrazovanja i znanosti

- vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

- zastupa Fakultet u upravno-pravnim poslovima te pred nadleZnim tijelima drzavne
upravne i sudbene vlasti na temelju posebne punomodi

- sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveuéilista

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu dekana.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij prava
(razina HKO-a 7.1. sveudili$ni)
znanje engleskog jezika, znanje rada na rac¢unalu
Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci
Broj izvrSitelja: jedan (1)

Sluzba za pravne, informaticke i struéno-administrativne poslove

17. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
(voditelj Sluzbe za pravne, informaticke i struéno-administrativne poslove)
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto |. vrste)

Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- nadzire rad niZih ustrojstvenih jedinica: odjela u sastavu Sluzbe

- sudjeluje u izradi nacrta opéih akata Fakulteta

- nadzire i upravlja obavljanju pravnih, stru¢no-administrativnih te informatickih poslova
u Sluzbi

- sudjeluje u pripremi prijedloga Plana zaposljavanja te izbora nastavnika na via radna
mjesta na temelju zahtjeva Zavoda i katedri, te zapo3ljavanja u Tajnistvu za tekuéu
proracunsku godinu te lzvje$¢a o realizaciji Plana

- vodi i koordinira poslove uredskog poslovanja i pisarnice, te poslove u vezi arhivske i
registraturne grade '

- vodi odgovarajuce evidencije u vezi poslova iz svog djelokruga rada

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i sigurnog rada

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu tajnika Fakulteta
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Struéni uvjeti: zavréen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni ili dodiplomski
sveudilisni studij prava (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)
znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu
Radno iskustvo: cetiri (4) godine radnog iskustva u struci
Broj izvritelja: jedan (1)

18. Informaticki specijalist
(opée-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- obavlja slofenije informati¢ke poslove u podru¢ju planiranja, odrZavanja i sigurnosti
ratunalno-komunikacijske infrastrukture Fakulteta; mreznih, ra¢unalnih i spremi3nih sustava,
podatkovnih centara, infrastrukture elektronickih identiteta, informacijskih sustava i
aplikacija, digitalnih usluga i relevantnih informacija u sustavu visokog obrazovanja

- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade, uspostave/instaliranja i odriavanja
informacijsko-komunikacijskih  sustava/servisa/opreme/namjenskih paketa i softverskih
rjeSenja

- organizira, koordinira i nadzire provedbu aktivnosti i procedura u primjeni/koristenju
informacijsko-komunikacijskog sustava Fakulteta

- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti radi ispravnosti, azurnosti i sigurnosti informacijsko-
komunikacijske infrastrukture na Fakultetu

- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti i procedure obuke/osposobljavanja ovlastenih
korisnika radi pravilne i sigurne uporabe informacijsko-komunikacijske imovine Fakulteta,

- vodi poslove dono%enja, uredenja i primjene sigurnosne politike informacijsko-
komunikacijskog sustava Fakulteta

- organizira, koordinira i nadzire provedbu sigurnosnih procedura i protokola vodedi brigu o
zaititi osobnih i poslovnih podataka na Fakultetu

- pruZa struénu potporu osobama i sluzbama Fakulteta koje sudjeluju u provedbi ISVU
elemenata/modula na Fakultetu

- pruza informati¢ku potporu implementaciji i izvedbi informacijskog sustava uredskog
poslovanja na Fakultetu

- za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta i dekanu

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika i dekana Fakulteta

Strucni uvjeti:
zavréen sveutili$ni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij u znanstvenom podrugju tehnitkih znanosti, polju rafunarstva ili
elektrotehnike ili znanstvenom podruéju drustvenih znanosti, polju informacijskih znanosti (razina
HKO-a 7.1. sveu&ili¥ni ili 7.1. stru¢ni), znanje engleskog jezika, znanje najmanje jednog mreznog

operativnog sustava, znanje programiranja
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Radno iskustvo:
Informaticki specijalist: pet (5) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

19. Informaticki savjetnik
(opée-ostalo radno mjesto |. vrste)

Opis poslova:

- obavlja struéne poslove na uspostavi, odrZavanju i sigurnosti ratunalne mreZe i informaticko-
komunikacijskog sustava Fakulteta

- obavlja stru¢ne poslove nabave, uspostave/instalacije i odriavanja informacijsko-
komunikacijskih sustava/servisa/opreme te softverskih rjeSenja na Fakultetu
- provodi i koordinira aktivnhostima u primjeni/koristenju informacijsko-komunikacijskog

sustava Fakulteta

- provodi aktivhosti i procedure obuke/osposobljavanja ovlastenih korisnika radi pravilne
primjene

- provodi propisane aktivnosti sigurnosne politike informacijsko-komunikacijskog sustava,
sigurnosnih procedura i protokola vodedi brigu o zastiti osobnih i poslovnih podataka na
Fakultetu, te sudjeluje u dono3enju istih akata

- obavlja strucne poslove administriranja mreznih stranica, drustvenih mreza i drugih digitalnih
platformi Fakulteta

- suraduje s Hrvatskom akademskog istraZivatkom mreZzom (CARNet), Sveudcilisnim racunalnim
centrom (SRC), sluzbama Sveucilista u Osijeku i drugim dionicima u uspostavi i izvedbi svih
aktivnosti i oblika informati¢ke podrske poslovnim procesima povezanim s nastavom na
Fakultetu i pracenjem tijeka studiranja studenata

- za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta i dekanu

- obavljaidruge poslove po nalogu Tajnika i dekana Fakulteta

Strucni uvjeti:
zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij u znanstvenom podrucju tehnic¢kih znanosti, polju radunarstva ili
elektrotehnike ili znanstvenom podrudju drustvenih znanosti, polju informacijskih znanosti (razina
HKO-a 7.1. sveucilidni ili 7.1. strucni), znanje engleskog jezika, znanje najmanje jednog mreznog

operativhog sustava
Radno iskustvo:

Informaticki specijalist: Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan (1)
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Ured dekana

20. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Voditelj Ureda dekana
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:

- vodi Ured dekana

- obavlja korespondenciju Ureda dekana

- vodi administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta

- skrbi o reprezentaciji i posluZuje goste dekana

- vrdirezervaciju smjestaja za nastavnike i goste Fakulteta i vodi posebnu evidenciju o dolascima
i smjestaju

- sarzivaradne sastanke po nalogu dekana

- obavlja poslove elektronicke poste i telefonskih poziva

- evidentira i prenosi poruke dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

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

Strucni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2 ) ili
zavrsen struéni kratki studij (razina HKO-a 5), znanje engleskog jezika, rad
na racunalu

Radno iskustvo: dvije (2) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

21. Referent za administrativne poslove
(opce, ostalo radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove u Uredu dekana

- pruZa administrativhu pomo¢ u radu odbora i povjerenstava Fakulteta

- obavlja poslove prijepisa sluzbenih dopisa za potrebe Fakulteta |

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove
i voditelja Ureda dekana

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za strué¢no-administrativne poslove i tajniku Fakulteta.
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Struéni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2), rad
na racunalu

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za pravne, opce i kadrovske poslove

22. Voditelj ustrojsivene jedinice 4
Voditelj Odjela za pravne, opée i kadrovske poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto . vrste)

Opis poslova:

- rukovodi radom Odjela
- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela
- vodi postupke vezane uz pravne, opce i kadrovske poslove |
- sudjeluje u pripremiiizradi nacrta op¢ih akata, odluka i ugovora za potrebe Tajnistva Fakulteta
- organizira i vodi Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu pla¢a u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama
- vodi kadrovsku evidenciju zaposlenika Fakulteta (personalni dosje, sluzbena evidencija o
radnim odnosima)
- nadzire i vodi poslove uredskog poslovanja/pisarnice i pismohrane
- vodi poslove oko pripreme natjecaja za zaposljavanja novih zaposlenika u Tajnistvu ili za
zamjenska radna mjesta u TajniStvu za vrijeme bolovanja zaposlenika Fakulteta
- prati pravne propise i strucnu literaturu iz podrucja radnog prava
- predlaZe izradu dokumenta vezanih za opce, kadrovske i informaticke poslove
- obavlja idruge poslove po nalogu voditelju Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove

i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni ili dodiplomski
sveucilisni studij prava (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)
znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

23. Suradnik za pravne, opce i kadrovske poslove
(opée-ostalo radno mjesto |. vrste)

33



Opis poslova:

- pomatze voditelju Odjela za opce, pravne i kadrovske poslove u svim pravnim poslovima,

- obavlja poslove uredskog poslovanja/pisarnice

- vodi evidencije upravnog postupanja

- izraduje i dostavlja nadleZnim tijelima zahtjeve za odobrenje prijema radnika

- dostavlja dokumentaciju Ministarstvu, SveuciliStu i drugim nadleZnim tijelima vezano za
radno-pravne statuse zaposlenika

- vodi propisane evidencije o radnicima

- priprema ugovore o radu i priprema rje3enja o placi

- vodi evidenciju bolovanja, godisnji odmora, placenog i neplacenog izbivanja s rada

- izdaje potvrde iz radnih odnosa

- brine o prijavama, odjavama i izmjenama osiguranja radnika

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

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i struéno-administrativne poslove
i tajnika Fakulteta

Struéni uvjeti: zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni ili dodiplomski
sveucilisni studij prava (razina HKO-a 7.1. sveuéilisni)
znanje engleskog jezika, znanje rada na raunalu .
Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

24, Visi referent u Odjelu za pravne, opée i kadrovske poslove
(opce ostalo radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- provodi administrativne poslove u Odjelu za pravne, opce i kadrovske poslove

- sudjeluje u provedbi poslova uredskog poslovanja/pisarnice

- provodi poslove pismohrane, rukovodenja i izluCivanja arhivske i registraturne grade

- sudjeluje u obavljanju kadrovskih poslova i poslovima kadrovske evidencije zaposlenika
Fakulteta

- provodi poslove prikupljanja, obrade i otpreme poste

- sudjeluje u izradi izvje$ca iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u obavljanju poslova u vezi zastite na radu

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela, a po nalogu voditelja Odjela za pravne i
kadrovske poslove i tajnika Fakulteta

Struéni uvjeti: zavren sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvenog
smjera (razina HKO-a 6. sveucilisni ili 6. strucni) znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina na upravno-administrativnim poslovima

Broj izvrsitelja: jedan (1)
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Odjel za studente i studije

25. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za studente i studije
(rukovodede radno mjesto trece razine, radno mjesto |. vrste)

Opis poslova:

- vodiiorganizira rad Odjela za studente i studije

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- prati propise i sudjeluje u primjeni propisa i opéih akata Sveucilista i Fakulteta vezano za
studije i studiranje

- upravlja sustavom propisanih evidencija o studentima (evidencija prijavljenih za upisni
postupak koja uklju¢uje i rezultate postupka, osobna evidencija upisanih studenata,
evidencija o uspjehu na ispitu, evidencija izdanih isprava o zavrietku studija te stecenih
akademskih/stru¢nih naziva i stupnjeva, registar diploma)

- vodi poslove pripreme i provedbe promocije diplomanata

- suraduje s ISVU koordinatorom kod unosa podataka u ISVU sustav

- koordinira dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti

- koordinira ISVU poslove u modulu Ispiti

- usuradnji s prodekanom za nastavu i studente i voditeljima odsjeka priprema informacije o
studijima u svrhu informiranja potencijalnih studenata

- suraduje s nastavnicima vezano za evidentiranje ispitnih rezultata

- vodi obradu statistickih podataka koji se odnose na studente

- vodi mati¢ne knjige studenata

- vodi knjigu diplomiranih studenata

- vodi arhivu diplomiranih studenata

- vodi arhivu ispisanih studenata

- suraduje s voditeljima ostalih ureda u vezi studentskih pitanja

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika i voditelja SluZbe za pravne i struéno-
administrativne poslove Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrien sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij odnosno strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilidni ili 7.1.
struéni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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26. Suradnik u Odjelu za studente i studije
(opce, ostalo radno mjesto . vrste)

Opis poslova:

obavlja poslove vezano za studentska pitanja na sveudilisnim i struénim prijediplomskim i
diplomskim studijima

obavlja dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti

obavlja dio ISVU poslova u modulu Ispiti

suraduje s ISVU koordinatorom kod unosa podataka u ISVU sustav

unosi/vodi podatke o studentima

u suradnji s prodekanom za nastavu i studente priprema informacije o studijima u svrhu
informiranja potencijalnih studenata

obavlja poslove izdavanja isprava o studiju i vodenja evidencije o istim ispravama
zaprima prijave za zavrine i diplomske radove

obraduje zaprimljene prijave i priprema dokumentaciju za obrane zavr$nih i diplomskih
radova

prati propise iz svog djelokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za studente i studije i tajnika Fakulteta

Uvjeti: zavrden sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij odnosno strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveudilini ili 7.1. struéni)

znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvrditelja: jedan (1)

Ured za studentska pitanja

27. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Voditelj Ureda za studentska pitanja
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

organizira poslove Ureda za studentska pitanja
vodi poslove prikupljanja, pohranjivanja, klasificiranja podataka o studentima
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- daje informacije studentima o rokovima ispita, seminara i svim pitanjima vezanim za
studente

- daje informacije studentima u vezi studentskih pitanja

- sudjeluje u aktivnostima savjetovanja i potpore studentima

- izraduje statisticka i druga izvjesca koja se odnose na studente

- vodi evidencije o dodijeljenim nagradama studentima

- vodi obavljanje poslova upisa i ispisa studenata

- zaprima prijave za zavrine i diplomske radove

- obraduje zaprimljene prijave i priprema dokumentaciju za obrane zavrsnih i diplomskih
radova

- vodi evidenciju svih potrebnih dokumenata studenata (dosje studenata)

- vodi evidenciju o poloZenim ispitima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za studente i studije i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrien sveucilidni preddiplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6.svucilisni ili 6.strucni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: dvije (2) godine

Broj izvrSitelja: jedan (1)

28. Visi Referent za studentska pitanja
(opce radno mjesto [l. vrste)

Opis poslova:

- provodi poslove evidencije studenata na studijima Fakulteta

- obavlja poslove u vezi upisa i ispisa studenata

- priprema unos i obradu podataka u ISVU

- provodi evidenciju o polozenim ispitima

- arhivira dokumentaciju u osobne dosjee studenata

- sudjeluje u poslovima urudZbenog zapisnika u odnosu na studentske zahtjeve

- pruZa administrativhu pomo¢ kod provodenja upravnih postupaka koji se odnose na

studente
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za studentska pitanja

Uvjeti: zavrSen sveudilidni preddiplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina HKO-a

......

Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)
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Odjel za organizaciju studija

29. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za organizaciju studija
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

vodi i organizira rad Ureda

vodi struéno-administrativhe poslove u vezi nastavnih pitanja i organizacije nastave na
Fakultetu, kao i izvedbe drugih obrazovnih sadrZaja

vodi stru¢no-administrativhe poslove u vezi pripreme i organizacije nastave i evidencija o
realizaciji nastave, evidencije o uspjesnosti ostvarenih ishoda ucenja studenata

obavlja poslove struéno-administrativne pripreme i izrade studijskih programa i izvedbenih
planova studija na Fakultetu, te i drugih obrazovnih sadrzaja

prati realizaciju i vodi evidenciju nastavnih opterecenja nastavnika i suradnika Fakulteta, te
evidenciju izvedbe drugih obrazovnih sadrzaja

vodi sastav evidencije o uspje$nosti ostvarenih ishoda ucenja studenata

vodi evidenciju vanjske suradnje u nastavi na Fakultetu

vodi poslove pripreme i evidencije rada sjednica katedri/zavoda Fakulteta

vodi poslove pripreme i evidencije rada fakultetskih odbora i povjerenstava

sudjeluje u postupcima vrednovanja

provodi postupke izbora i reizbora, odnosno zaposljavanja/napredovanja na radna mjesta u
nastavi na Fakultetu, kao i izbora i reizbora naslovnih nastavnika Fakulteta

postupa u vezi s djelovanjem studentskih organizacija i udruzenja

vodi postupke rjeSavanja studentskih pitanja i zamolbi, upravne postupke u kojima se
odlucuje o pravima i obvezama nastavnika i studenata

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja Sluzbe za pravne i struéno-administrativne
poslove Fakulteta

Struéni uvjeti: zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij odnosno strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni ili 7.1.
strucni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godina radnog iskustva u struci
Broj izvr§itelja: 1 (jedan)
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30. Visi referent u Odjelu za organizaciju studija
(opce radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- provodi administrativne poslove u vezi organizacije nastave na Fakultetu

- provodi poslove u vezi realizacije i evidentiranja nastavnih opterecenja nastavnika i suradnika
Fakulteta

- provodi administrativne poslove u vezi pripreme i izrade izvedbenih planova studija

- provodi administrativne poslove u vezi rada Fakultetskog vijeca, fakultetskih odbora i
povjerenstava

- sudjeluje u provedbi administrativnih poslova u okviru upravnih i drugih postupaka koji se
odnose na nastavnike i studente

- provodi administrativne poslove kod izbora i reizbora nastavnika, naslovnih nastavnika

- provodi administrativne poslove u vezi realizacije vanjske suradnje

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za organizaciju studija i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrsen sveudilisni preddiplomski studij ili strucni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sveucilisni ili 6.st strucni), rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Ured za potporu studijima

31. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Voditelj Ureda za potporu studijima
(rukovodece radno mjesto trecée razine, radno mjesto Il vrste)

Opis poslova:

- vodi poslove upravljanja/evidentiranja modulima ISVU-a (desktop (samostalne) aplikacije,
web aplikacije, ISVU REST API), odnosno podacima koji se unose u ISVU kao $to su; osnovni
podaci o visokom ucilistu, popis nastavnika i suradnika (po akademskim godinama), popis
studijskih programa s detaljima o programu, detalji predmeta (opterecenje, nositelji, izvodadi,
opis predmeta, jezik izvodenja nastave, literatura, ishodi uenja, preduvjeti za upis i za
polaganje predmeta), organizacijska struktura, akademski kalendar i dr.

- vodi poslove upravljanja informacijskim sustavom studentskih prava (Studomat, Nastavnicki
portal, ISSP)

- vodi poslove koordiniranja i suradnje s ISVU centrom potpore

- vodi poslove evidentiranja podataka i izrada izvje$ca na temelju podataka kojima upravlja
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vodi poslove izrade rasporeda izvedbe nastavnih oblika
- vodi poslove CARNET kooridnatora

- sudjeluje u unosu podataka u sustav Sceduly
- te obavlja i druge poslove vezane uz informaticki sustav visokog ohrazovanja voditelja Odjela

za organizaciju studija i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni preddiplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina

Radno iskustvo: dvije (2) godine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

32. Visi referent u Uredu za potporu studijima
(opce radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- provodi poslove evidentiranja modulima ISVU-a

- radi u informacijskom sustavu studentskih prava (Studomat, Nastavnicki portal, ISSP)

- obavlja poslove struéno-administrativne suradnje s ISVU centrom potpore

- evidentira podatke i izraduje izvjeS¢a na temelju podataka kojima upravlja Ured

- izraduje rasporede izvedbe nastavnih oblika,

- unosi podataka u sustav Sceduly

- te obavlja i druge poslove vezane uz informatic¢ki sustav visokog obrazovanja po nalogu

voditelja Ureda za potporu studijima

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni preddiplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sveucilidni ili 6.5t strucni), rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Qdjel za cjeloZivotno uéenje

33. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 ;
Voditelj Odjela za cjelozivotno ucenje
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodiiorganizira Ured za cjeloZivotno uéenje
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- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u pripremi elaborata o programima cjeloZivotnog ucenja

- suraduje s Uredom za cjeloZivotno ucenje SveuciliSta u postupku vrednovanja programa
cjeloZivotnog ucenja

- organizira poslove vezano za izvedbu programa cjeloZivotnog ucenja

- organizira upis polaznika na programe cjelozivotnog ucenja

- vodi registar polaznika cjeloZivotnog ucenja

- organizira edukacije, stru¢na usavrSavanja te druge oblike cjeloZivotnog ucenja (radionice,
seminari, savjetovanja) za zaposlenike Fakulteta

- priprema izvje$¢a o realizaciji programa cjeloZivotnog ucenja za potrebe strucnih
povjerenstava i Fakultetskog vijeca

- pruza stru¢nu pomoc voditeljima programa cjeloZivotnog uéenja

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove
i nadleZznog prodekana

Struéni uvjeti: zavrsen sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni studij
ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilidni ili 7.1. stru¢ni), znanje
engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

34, Referent u Uredu za cjeloZivotno ucenje
(opce radno mjesto lil. vrste)

Opis poslova:

- obavlja struéno-administrativne poslove vezano za izvodenje programa cjeloZivotnog ucenja

- sudjeluje u pripremi elaborata o programima cjeloZivotnog u¢enja

- u suradnji s voditeljima programa cjeloZivotnog ucenja izraduje analize i izvjei¢a koja se
odnose na programe cjeloZivotnog ucenja

- priprema obrasce i dokumentaciju za upis polaznika na programe cjeloZivotnog uéenja

- izdaje potvrde polaznicima cjeloZivotnog ucenja

- suraduje sa Uredom za cjeloZivotno ucenje na Sveudilistu

- priprema obrasce za upis polaznika na programe cjeloZivotnog ucenja,

- izraduje raspored za organizaciju izvedbe programa cjeloZivotnog ucenja,

- vodi evidenciju polaznika cjelozZivotnog ucenja

- vodi evidenciju zaposlenika Fakulteta na strunom usavrSavanju i drugim oblicima
cjeloZivotnog ucenja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za cjeloZivotno ucenje i voditelja Sluzbe za
pravne i stru€no-administrativne poslove
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Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2), rad na racunalu, znanje

engleskog jezika

Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Broj izvriitelja: jedan (1)

Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

35. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(rukovodede radno mjesto trece razine, radno mjesto l. vrste)

Opis poslova:

vodi i organizira Ured za unaprjedenje i osiguranije kvalitete

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

u suradnji s Povjerenstvom za osiguravanje kvalitete organizira, koordinira i provodi postupke
vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguravanja, unaprjedivanja i promicanja kvalitete
visokog obrazovanja

sudjeluje u izradi strate$kog planiranja za unaprjedivanje sustava za kvalitetu

predlaZe aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja

kontinuirano prikuplja, obraduje, usustavljuje i predstavlja sve podatke o sustavu za kvalitetu
na Fakultetu te ih u obliku godisnjih izvjeS¢a dostavlja upravi Fakulteta

suraduje s Centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i sudjeluje u radu vije¢a Centra

redovito i kontinuirano prati i pronalazi primjere dobre prakse u sustavu kvalitete na hrvatskim
i srodnim europskim sveucilistima i fakultetima te ih predstavlja upravi Fakulteta

vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti na Fakultetu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove,

nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij

ili struéni diplomski studij iz drustvenih znanosti, (razina HKO-a 7.1. sveudilisni ili 7.1.
strucni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine
Broj izvrSitelja: jedan (1)

36. Visi referent za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(opce, ostalo radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:
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provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unapredenja i promicanja kvalitete,

vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja,

sve prikupljene, analizirane i usustavljene podatke postavlja i aZzurira na mreZnoj stranici
Fakulteta,

sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza tehni¢ku podriku pri provodenju vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja,

provodi stru¢no-administrativnu potporu radu Povjerenstva za pracenje i osiguravanje
kvalitete, Povjerenstva za unutarnju prosudbu sustava kvalitete, te SveuciliSnog centra za
unaprjedenje i osiguravanje kvalitete

prikuplja informacije vezano uz sustav kvalitete te priprema materijale potrebne za aktivnosti
koje se planiraju provesti s ciljem uvodenja, osiguravanja, primjene i unapredivanja sustava
za kvalitetu,

sudjeluje u provodenju studentske ankete,

obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti,

obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete,
nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta,

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni preddiplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina

HKO-a 6.svucilisni ili 6.strucni), znanje engleskog jezika, rad na ra¢unalu

Radno iskustvo: dvije (2) godine
Broj izvrSitelja: jedan (1)

Odjel za medunarodnu suradnju i znanost

37. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za medunarodnu suradnju i znanost
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

vodi i organizira rad Odjela

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

suraduje sa Sluzbom za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju Sveucilista

nadzire i vodi komunikacije iz podruéja medunarodne suradnje

sudjeluje u pripremi prijava medunarodnih projekata Fakulteta

obavlja struéno-administrativne poslove vezane za medunarodnu suradnju i znhanstvenu

djelatnost Fakulteta;

priprema ugovore o bilateralnoj i meduinstitucijskoj suradnji Fakulteta '
vodi stru¢no-administrativne poslove u vezi realizacije i unapredivanja znanstvene djelatnosti
i znanstveno-istraZivackog rada nastavnika Fakulteta
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vodi poslove i aktivnosti prac¢enja i analize znanstvene produktivnosti i medunarodne

vidljivosti i izvrsnosti nastavnika Fakulteta

- vodiposlove i aktivnosti planiranja, upravljanja i analiziranja znanstvene aktivnosti nastavnika
i razvijanja unutarnjih mehanizama osiguravanja i unaprjedenja znanstvene produktivnosti

- sudjeluje u postupcima vrednovanja rada nastavnika i ocjene njihovih kompetencija

- te obavlja i druge poslove koje odredi nadlezni prodekan te voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrien sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ili struéni diplomski studij iz drustvenih znanosti, (razina HKO-a 7.1. sveucilisni ili 7.1.
strucni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

38. Visi referent za medunarodnu suradnju i znanost
(opce, ostalo radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- vodi evidencije o medunarodnoj i meduinstitucijskoj suradnji;

- priprema i organizira dolaske stranih gostiju
- obavlja poslove vezane za pripremu i organizaciju ili sudjelovanje na medunarodnim

sveudiliSnim smotrama i sajmovima, konferencijama i skupovima

- suraduje s Erasmus koordinatorom u provedbi programa

provodi poslove pracenja i evidentiranja znanstvene djelatnosti i znanstveno-istraZivackog
rada nastavnika, medunarodne vidljivosti i izvrsnosti nastavnika Fakulteta

pruza stru¢no-administrativhu pomo¢ tijelima Fakulteta i nastavnicima u realizaciji njihov

znanstveno-istrazivackog rada
- te obavlja i druge poslove koje odredi voditelj Odjela za medunarodnu suradnju i znanost

Strucni uvjeti: zavren sveucilisni preddiplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6.svulilidni ili 6.struéni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: dvije (2) godine
Broj izvriitelja: jedan (1)
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Odjel za podriku poslovanju

39. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za podrsku poslovanju
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto |. vrste)

Opis poslova:

- vodiiorganizira rad Ureda

- organizira i nadzire poslove upravljanja nad infrastrukturom Fakulteta koja sluZi za izvodenje
sadriaja i oblika stru¢ne prakse, suradnje s gospodarstvom, te znanstveno-istraZivacke
aktivnosti na Fakultetu

- organizira i nadzire obavljanje poslova strucno-tehnicke potpore dionicima u organizaciji i
izvedbi struéne prakse na Fakultetu (studenti, voditelj strucne prakse, mentor-predmetni
nastavnik, mentor-vanjski suradnik)

- organizirainadzire poslove obavljanje poslova stru¢no-tehnicke potpore vanjskim nastavnim
bazama za izvodenje sadrZaja i oblika stru¢ne prakse te znanstveno-istraZivacke aktivnosti

- vodi odgovarajuée evidencije i analizu koriStenja infrastrukture Fakulteta u provedbi sadrzaja
stru¢ne prakti¢ne nastave u okviru unutarnjih nastavnih baza

- pruZa odgovarajucu potporu te koordinira suradnju s lokalnom zajednicom i gospodarstvom

- organizira i nadzire obavljanje poslova struéno-tehni¢ke potpore poslovanju trgovackom
drustvu iji je osnivac Fakultet (Vinum academicum d.0.0.)

- obavlja i druge poslove koji se po naravi i vrsti posla odnose na struéno-tehnicku podrsku
poslovnim procesima Fakulteta koji se odnose izvodenje stru¢ne prakti¢ne nastave, suradnje
s gospodarstvom, znanstveno-istrazivacke aktivnosti

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja SluZbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove

i tajnika Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij odnosno struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilidni ili 7.1. strugni),
rad na racunalu, znanje engleskog jezika, poloZen vozaci ispit za upravljanje motornim
vozilima ,B” kategorije

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

40. Suradnik u Odjelu za podrSku poslovanju
(opce, ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:
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- vodi poslove upravljanja nad infrastrukturom Fakulteta koja sluZi za izvodenje sadrzaja i oblika
strucne prakse, suradnje s gospodarstvom, te znanstveno-istrazivacke aktivnosti na Fakultetu

- vodi poslove tekuceg i investicijskog odrzavanje nastavnih baza

- vodi poslove stru¢no-tehnicke potpore dionicima u organizaciji i izvedbi stru¢ne prakse na
Fakultetu

- vodi poslove struéno-tehnicke potpore vanjskim nastavnim bazama za izvodenje sadrzaja i
oblika stru¢ne prakse te znanstveno-istraZivacke aktivnosti

- sudjeluje u provodenju evidencija i analiza koristenja infrastrukture Fakulteta u provedbi
sadrZaja strucne prakti¢ne nastave u okviru unutarnjih nastavnih baza

- vodi poslove struc¢no-tehnicke potpore u realizaciji znanstveno-istrazivackih aktivnosti,
suradnje s lokalnom zajednicom i gospodarstvom

- vodi poslove stru¢no-tehnicke potpore u okviru suradnje s trgovackim drustvom ¢iji je osnivac
Fakultet (Vinum academicum d.o.0.)

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za podrsku poslovanju i Voditelja Sluzbe za
pravne i strué¢no-administrativne poslove

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij odnosno strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni ili 7.1. strucni),
rad na racunalu, znanje engleskog jezika
poloZen vozadi ispit za upravljanje motornim vozilima ,,B” kategorije

Radno iskustvo: dvije (2) godine
Broj izvrSitelja: jedan (1)

41, Visi referent u Odjelu za podrsku poslovanju
(opce, ostalo radno mjesto Il, vrste)

Opis poslova:

- obavlja stru¢no-tehnicke poslove u nastavnim bazama Fakulteta

- obavlja poslove odrZavanja i kultivacije nastavnih poligona visegodisnjih nasada vinograda

- obavlja poslove i postupke u procesu prerade grozda, proizvodnje Cuvanja i skladidtenja vina

- obavlja poslove manipulacije, odrzavanja, brige o ispravnosti i osiguranja poljoprivredne
mehanizacije, opreme i inventara u nastavnih bazama Fakulteta

- obavlja poslove manipulacije, odraZavanja i skrbi o ispravnosti i osiguranju inventara, |
instrumenata i drugih sredstava za rad u okviru vinskog podruma i laboratorija Fakulteta

- obavlja poslove struéno-tehnicke potpore izvodenju oblika stru¢ne prakse u okviru
nastavnih baza Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za podrsku poslovanju

Struéni uvjeti: zavrsen sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina
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,B" kategorije

Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvriitelja: dva (2)

42, Radnik lll. vrste u Odjelu za podrsku poslovanju
(opce, ostalo radno mjesto lll. vrste)

Opis poslova:

- obavlja sve tehnicke poslove u Odjelu u okviru nastavnih baza Fakulteta

- obavlja rad s poljoprivrednom mehanizacijom u sklopu nastavnih baza Fakulteta

- obavlja sve ru¢ne i strojne poslove i postupke u vinogradima i vinskom podrumu Fakulteta

- obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na tekuce odrzavanje mehanizacije, opreme i
drugo drugog inventara u nastavnim bazama Fakulteta '

- obavlja tehnicke poslove pri izvodenju oblika struéne prakse u okviru nastavnih baza
Fakulteta \

- obavlja poslove prijevoza od i do nastavnih baza za nastavnike, suradnike i studente

- vrsi popravke i otklanjanja kvarova na dijelovima infrastrukture u nastavnim bazama
Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za podrsku poslovanju

)

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1), osposobljenost za
upravljanje traktorom i drugom poljoprivrednom mehanizacijom

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za tehnicke poslove i poslove odriavanja

43. Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Voditelj Odjela za tehnicke poslove i poslove odrzavanja
(rukovodede radno mjesto trece razine, radno mjesto lll. vrste)

Opis poslova:

- vodiiorganizira rad Odjela za tehnicke poslove i poslove odrzavanja

- obavlja nadzor nad funkcionalnim koriStenjem zgrade Fakulteta, instalacija i ostalih sredstava

- nadzire i organizira poslove odrZavanja zgrade i okolisa zgrade Fakulteta, te opreme i
inventara Fakulteta
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- priprema plan nabave i troSenja sredstava za potrebe Ureda za tehnitke i pomocne poslove

- vodi poslove odriavanja nekretnina, prostora, opreme/inventara u vlasnistvu ili na koristenju
Fakulteta

- vodi brigu o sluzbenim vozilima Fakulteta

- vodi poslove kontrole sustava i poslove odriavanja sustava grijanja i klimatizacije, elektri¢nih
i vodovodnih instalacija i uredaja

- vodi brigu o povecanju energetske ucinkovitosti

- vodi poslove dostave i prijevoza za potrebe Fakulteta

- vodi i organizira poslove tehnicke zastite na radu, poslove protupoZarne zastite

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelj Odjela za pravne, kadrovske i opce
poslove Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog smjera (razina HKO-a 4.2 )
Radno iskustvo: dvije (2) godine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

44, Referent u Odjelu za tehnicke poslove i poslove odrzavanja
(opce, ostalo radno mjesto Ill. vrste)

i

Opis poslova:

- obavlja poslove u vezi odrzavanja nekretnina Fakulteta, opreme i inventara

- sudjeluje u pripremi plan nabave i trosenja sredstava za potrebe Ureda za tehnicke i

~ pomocne poslove

- - obavlja struéno-administrativne poslove u vezi koriStenja sluzbenih vozila i sluibenih
putovanja (odrzavanje, koristenje, registracija, servisi)

- oba\.fljé- poslove izdavanja sluzbenih vozila na koristenje ovlastenim korisnicima

- skrbi oxﬁtivanju ku¢nog reda

- skladistiii distribuira uredski materijal

- vodi brigu o pripremi i kori$tenju dvorana/ucionica/radnih prostora Fakulteta,

- redovito kontrolira sustave grijanja i klimatizacije, elektri¢nih i vodovodnih instalacija i
uredaja

- provodi poslove dostave i prijevoza za potrebe Fakulteta

- provodi poslove tehnicke zatite na radu, poslove protupoZarne zastite

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opce poslove
Fakulteta i tajnika
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45. Radnik IlIl. vrste u Odjelu za tehnicke poslove i poslove odriavanja - Domar
(opce, ostalo radno mjesto lll. vrste/domar)

Opis poslova:

obavlja poslove u vezi odriavanju okolisa, opreme i inventara

uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sithom inventaru i opremi,
nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima,

obavlja poslove vezano za zastitu pod pozara te vodi brigu o aparatima za gasenje pozara i
redovito ih kontrolira, _

obavlja poslove dnevne kontrole ulazaka i izlazaka u prostore Fakulteta kao i evidencije
dolazaka i odlazaka zaposlenika i suradnika Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i tajnika Fakulteta,

za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (‘razina HKO-a 4.2 ili 4.1)
Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

46. Radnik IIl. vrste u Odjelu za tehnicke poslove i poslove odrzavanja
(opée, ostalo radno mjesto Ill. vrste/&istac)

Opis poslova:

obavlja poslove odrZavanja Cisto¢e i urednosti prostora za nastavu, fakultetskih ureda,
sanitarnih i ostalih prostora Fakulteta
vodi brigu o odrzavanju Cistoée okolisa Fakulteta te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi i oko

zgrade

vodi brigu o urednom i redovitom ¢is¢enju svih radnih prostora Fakulteta,

prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uoci prilikom ¢is¢enja voditelju Odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicke i pomocéne poslove i tajnika
Fakulteta,

Uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje (razina HKO-a 1)
Radno iskustvo: jedna (1) godina
Broj izvrsitelja: tri (3)
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Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

47. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Voditelj SluZbe za financijsko posiovanje i ratunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- suraduje s dekanom i prodekanima u poslovima financijskog poslovanja i razvoju
financijske politike Fakulteta

- organizira financijsko i racunovodstveno poslovanje Fakulteta sukladno vaZeéim
propisima, naputcima i smjernicama nadleZnih ministarstava

- izraduje prijedlog prorac¢una i financijskog plana i sastavnih dijelova plana nabave i
zaposljavanja na Fakultetu

- izraduje projekcije potrebnih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih programa

- izraduje prijedlog dijela programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet

- nadzire i koordinira sve aktivnosti iz podrudja financija i raunovodstva

- nadzire izradu analiti¢kih izvjes¢a te financijskog plana

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje obracune

- odgovara za pravovremeno informiranje o financijskom stanju Fakulteta

- kontrolira i ovjerava ulazne raune sukladno postupku evidentiranja ulaznih racuna

- nadzire provodenje postupka nabave

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko i raunovodstveno poslovanje

- suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Tajnistvu Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta

Struéni Uvjeti: zavrSen sveudilidni (ili sveuCiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij)
ekonomije ili strucni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), znanje engleskog

jezika, znanje rada na rac¢unalu
Radno iskustvo: Cetiri (4) godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan (1)
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Odjel za financije i raunovodstvo

48. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za financije i raCunovodsivo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto |. vrste)

Opis poslova:

- vodiiupravlja radom Odjela

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje uizradi prijedloga proraduna i financijskog plana i sastavnih dijelova plana nabave
i zaposljavanja na Fakultetu

- priprema prijedlog izmjena i dopuna proracuna i financijskog plana

- sudjeluje u izradi projekcije potrebnih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih
programa

- inicira i rukovodi provedbom popisa sredstva Fakulteta

- priprema analizu financijskog poslovanja

- sudjeluje u sastavljanju mjesecnih, kvartalnih, polugodisnjih i godisnjih obracuna

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko poslovanje

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje i raéunovodstvo ,

Struéni Uvjeti: zavrsen sveudilisni (ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij)
ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), znanje engleskog
jezika, znanje rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

49, Suradnik za financije i racunovodstvo
(opce, ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi financijskog plana

- obavlja poslove obraCunu placa i drugih isplata

- obavlja poslove obracunu drugog dohotka i neoporezivih isplata

- obavlja poslove u vezi s mirovinskim osiguranjem radnika i priprema podatake za HZMO

- obavlja poslove porezne evidencije placa i drugih isplata

- obavlja poslove obrafunavanja doznaka bolovanja i vodenja evidencija isplata prema
HZZO-u

- priprema podatke za obradun i izraduje obrasce za prijavu poreza na dodanu vrijednost

- evidentira i obracunava izvjes¢a o odrZanoj redovnoj i izvanrednoj nastavi

- sudjeluje u obavljanju polosva popisa sredstava Fakulteta
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- priprema mjesecna i godiSnja porezna izvjesca
- prikuplja podatke, obraduje i izraduje statisticka izvjesca
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za financijsko poslovanje i analizu

Strucni Uvjeti: zavrien sveucilisni (ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij) ili strucni
diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.}, znanje engleskog jezika, znanje rada na

racunalu
Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Ured za knjigovodstivene poslove

50. Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste
Voditelj Ureda za knjigovodstvene poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- vodi poslove dnevnog vodenja financijskog knjigovodstva i knjizenja i evidentiranja
poslovnih dogadaja .

- obavlja i knjizi kompletnu analiti¢cku dokumentaciju vezano za saldo-konta dobavljaca i .
saldo-konta kupaca '

- vodi dnevnik i glavnu knjigu

- vodi registar poslovnih racuna Fakulteta

- vodi pomoc¢ne poslovne knjige

- vodi poslove obrade i evidencije ulaznih i izlaznih racuna

- vodi evidencije svih vrsta isplata, dugotrajne i kratkotrajne imovine

- vodi poslove unosenja naloga za placanje

- vodi poslove periodickih uskladenja

- sudjeluje u izradi analiza i izvje3¢a iz podrucja financijskog poslovanja

- obavlja idruge poslove po nalogu Voditelja Sluzbe i Odjela

Strucni uvjeti: zavrsen sveudilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij iz
ekonomije (razina HKO-a 6.sveudilisni ili 6.strucni)

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci, znanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: jedan (1)
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51. Visi referent za knjigovodstvene poslove
(opce, ostalo radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- vodi pomoc¢ne knjige izlaznih racuna kupaca

- wvrdi izradu i fakturiranje izlaznih racuna temelijem propisane zakonske regulative
(narudzbenice, ugovora itd.)

- vrii uskladivanje pomocne evidencije knjige izlaznih raduna s glavnom knjigom

- knjiZi promjene u knjigovodstvenoj evidenciji osnovnih sredstava

- izraduje tablice po pojedinac¢nim naslovima i unosi sve promjene o nabavi i prodaji knjiga
sukladno Pravilniku o racunovodstvu o proraunu

- vrsi provedbu inventurnog popisa na analiti¢ku evidenciju

- sudjeluje u obraCunu place

- unosi naloge za plaéanja, te obraduje i evidentira ulazne raéune

- izraduje porezna izvieS¢a o drugom dohotku na propisanim obrascima za potrebe porezne
uprave

- obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu voditelja Ureda za knjigovodstvene poslove te
voditelja Odjela za financije i racunovodstvo

Struéni uvjeti: zavrien sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz
ekonomije (razina HKO-a 6.sveucilisni ili 6.strucni)

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za poslovne odnose i nabavu

52. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za poslovne odnose i nabavu
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodii upravlja Odjelom,

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- vodi stru¢no-administrativne poslove provedbe postupaka nabave za potrebe Fakulteta

- vodi poslove u vezi izrade pravila, uvjeta i postupaka nabave na Fakultetu

- vodi stru¢no-administrativne poslove planiranja, pracenja i analiziranja potreba Fakulteta za

nabavom roba, radova i usluga
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- pruza struéno-administrativnu pomo¢ pojedinim ustrojbenim jedinicama Fakulteta kod
pripreme i planiranja nabave roba, radova i usluga

- vodi odgovarajuée i propisane evidencije u postupcima nabave

- vodi odgovarajuce evidencije nabave i utroska materijala, osnovnih sredstava i inventara

- vodi stru¢no-administrativne poslove pri donosenja plana nabave Fakulteta

- sudjeluje kod sastavljanja financijskih planova, prijedloga programa kapitalnih i drugih
investicija

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe za financijsko poslovanje i racunovodstvo

Struéni Uvijeti: zavrien sveudilisni ili strugni diplomski studij u znanstvenom podrucju drustvenih
znanosti, znanstvenom polju ekonomije, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika
Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva u struci

Broj izvriitelja: jedan (1)

53. Suradnik za poslovne odnose i nabavu
(opée, ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- obavlja struéno-administrativne poslove provedbe postupaka nabave za potrebe Fakulteta

- sudjeluje u izradi pravila, uvjeta i postupaka nabave na Fakultetu

- obavlja struéno-administrativne poslove planiranja, prac¢enja i analiziranja potreba Fakulteta
za nabavom roba, radova i usluga,

- prikuplja i evidentira prijedloge za nabavu roba, radova i usluga pojedinih ustrojstvenih
jedinica Fakulteta,

- obavlja stru¢no-administrativne poslove u vezi pripreme i planiranja nabave roba, radova i
usluga za pojedine ustrojbene jedinice Fakulteta

- obavlja struéno-administrativne poslove odgovarajuceg evidentiranja u postupcima nabave,
te u vezi troenja materijala, osnovnih sredstava i inventara

- obavlja stru¢no-administrativne poslove kod dono3enja plana nabave Fakulteta

- obavlja struéno-administrativne poslove kod sastavljanja financijskih planova, prijedloga
programa kapitalnih i drugih investicija

- sudjeluje u obavljanju financijsko-ratunovodstvenih poslova koji se odnose na postupke

nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje i raCunovodstvo i

Voditelja Odjela za poslovne odnose i nabavu

Struéni uvjeti: zavrien sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz
ekonomije (razina HKO-a 6.sveudili$ni ili 6.strucni)

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)
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QOdjel za programe i projekie

54. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za programe i projekte
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodiiorganizira rad Ureda

- vodi stru¢no-administrativne poslove vezane za planiranje, pripremu i provedbu
programskih/projektnih aktivnosti u kojima sudjeluje Fakultet

- sudjeluje u provedbi svih financijskih aktivnosti u vezi planiranja, pripreme i provedbe
programa i projekata u kojima je uklju¢en Fakulteta

- vodi evidenciju prihoda i rashoda znanstvenih i strucnih projekata

- vodi struéno-administrativne poslove u vezi organizacije i koordinacije dolaznih i odlaznih
mobilnosti nastavnika, studenata, vanjskih suradnika, administrativhog osoblja Fakulteta

- sudjeluje u obavljanju racunovodstveno-financijskih poslova u vezi provedbe dolaznih i
odlaznih mobilnosti nastavnika, studenata, vanjskih suradnika, administrativnog osoblja
Fakulteta

- prati realizaciju znanstvenih i strucnih projekata te programa i projekata EU

- sudjeluje i izradi strateskih dokumenata, analiza i izvjeSéa u vezi projektnih aktivnosti na
Fakultetu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleZnog prodekana, te voditelja SluZbe za financijsko
poslovanje i ratunovodstvo

Strucni Uvjeti: zavrsen sveudilisni (ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij) ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.), znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu
Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: jedan (1)

55. Referent za projekte
(opce, ostalo radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u struéno-administrativnim poslovima pripreme, provedbe i pracenja izvedbe
projekata (analiza natjeCajne/projektne dokumentacije, projektne analize, izrada proracuna,
logi¢ke matrice i drugo)

- sudjeluje u poslovima redovitog izvjeStavanja o postignutim rezultatima, izrade internih,
narativnih i financijskih izvjeSc¢a u vezi provedbe programa i projekata
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- provodi stru¢no-administrativne poslove u vezi dolaznih i odlaznih mobilnosti
- obavlja administrativne poslove u okviru izrade analiza i izvje$¢a prema kvalitativnim i

kvantitativnim pokazateljima uspjeSnosti projekta
- obavlja poslove stru¢no-administrativne potpore dionicima u/na projektu,
- obavlja poslove komunikacije i koordinacije izmedu dionika ukljuéenih u projekte, kao i

izmedu dionika i ugovornog/nadleinog tijela
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za projekte i programe

Strucni uvjeti: zavrieno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 )
Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva na poslovima u vezi projekata/projektnih aktivnosti

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Radna mjesta na projektima

56. Suradnik na projektu
(Opce, radno mjesto I. vrste ili sukladno sklopljenom Ugovoru o dodjeli projekta)

Suradnik na projektu u skladu sa Uredbom zaposljava na odredeno vrijeme na Fakultetu iskljucivo
radi provodenja projekta ili dijela projekta, i Cija se plata u cijelosti financira iz financijskih
instrumenata Europske unije i medunarodnih instrumenata ili stru¢nih i znanstvenih projekata s
gospodarstvom, zaposljava se na radno mjesto pod nazivom suradnik na projektu, a placa se ugovara
sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

Uvjeti i broj izvrSitelja a radnom mjestu Suradnik na projektu odredeni su ugovorom koji se sklapa
nakon prihvacanja projekta. Placu za zaposlenike na projektima odreduje dekan na prijedlog voditelja
projekta, a temeljem ugovora koji se sklapa nakon prihvacanja projekta.

V. POPUNA RADNIH MIJESTA

Clanak 20.

(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i po postupku utvrdenom
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o placama u drZavnoj i javni
sluzbama Zakonom o radu, Uredbom o nazivima o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored
i koeficijentima za obraéun place u javnim sluzbama, Statutom Fakulteta, Pravilnikom o radu i

ovom Pravilnikom.

(2) Radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti, koja nisu popunjena na nacin i po postupku iz
prethodnog stavka, popunjavaju se angaZiranjem vanjskih suradnika.
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(3) Fakultet prilikom sklapanja ugovora o radu sa zaposlenikom pridrzava pravo ugovoriti probni rad
koji moZe trajati najviSe u razdoblju propisanom odredbom ¢lanka 25. Temeljnog kolektivnog

ugovora za zaposlenike u javnim sluzbama (NN 29/24).

Clanak 21.

(1) Vanjski suradnici ukljucuju se u znanstveno-nastavni rad Fakulteta odlukom Fakultetskog vijeca i
izborom u naslovne nastavnike i suradnike. S vanjskim suradnicima zakljuuje se ugovor o djelu.

(2) Odluku o angaZiranju vanjskog suradnika donosi dekan Fakulteta na prijedlog predstojnika zavoda
a uz suglasnost Fakultetskog vijeca.

VI. RADNO OPTERECENJE NASTAVNIKA | SURADNIKA

Clanak 22.

(1) Radno opterecenje nastavnika i suradnika utvrduje se godi§njim Izvedbenim planom studija u
skladu sa studijskim programom .

(2) Godidnji lzvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijece prije potetka akademske godine.
lzvedbenim planom studija utvrduje se broj nastavnika i suradnika, njihovo pojedinagno radno
opterecenje u obliku broja sati predavanja, vjezbi, seminara, kolokvija, ispita, konzultacija,
mentorskog rada, institucijskog doprinosa, administrativnih poslova drugo, za narednu
akademsku godinu.

(3) Godisnji lzvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijeée, na prijedlog prodekana nadleinog za
nastavu.

(4) Realizaciju Izvedbenog plana studija na temelju izvjei¢a prodekana za nastavu, donosi
Fakultetsko vijece.

VIl. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

(1) Zaposlenici Fakulteta na radnim mjestima prema ustrojstvenim jedinicama utvrdenim ovim
Pravilnikom razvrstavaju se 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

(2) Odluku o razvrstavanju zaposlenika na pojedina radna mjesta u ustrojbene jedinice Fakulteta
donosi dekan Fakulteta.

(3) Zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta i/ili opis radnog
mjesta sklopa se aneks postoje¢em ugovoru o radu.
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(4) Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu
ili ovim Pravilnikom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako zakonom nije
drugacije odredeno.

Clanak 24.

U prilogu ovog Pravilnika je Pregled ustrojstvenih jedinica s nazivima radnih mjesta, koeficijentima i
platnim razredima koji ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik donosi dekan Fakulteta na prijedlog Fakultetskog vijeca.
lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na istovjetan nacin po kojem je Pravilnik donesen.

Prestanak vaZenja ranije vaZeceg opceg akta

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta
turizma i ruralnog razvoja u PoZegi u sastavu Sveutilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku od 25.

rujna 2023. godine.

Stupanje na snagu

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci i mreznim stranicama

Fakulteta.
Clanak 28.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Fakulteta drugog dana od dana dobivanja prethodnog
pozitivnog miljenja Odbora za statutarna i pravna pitanja SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u

Osijeku.
DEKAN o

Prof.dr.sc. Borislav Milicevié

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi u sastavu
Sveutilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama
Fakulteta dana 24.9.2024. godine te je stupio na snagu dana 3.10. 2024. godine.

TAINIK
Nikola RaguZ, dipl.iur.”
Y o7
KLASA: 012-03/24-01/10
URBROJ: 2177-1-20-01/01-24-1
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Pregled ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta
s koeficijentima i platnim razredima
Fakulteta u sastavu
Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

l.
U skladu s &lankom 6. Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u
PoZegi u sastavu Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi ustrojbenih jedinica
i nazivi polozaja i radnih mjesta kako slijedi:

Redni broj Vrsta radnog Platni Broj
Naziv radnog | mjesta Koeficijent razred izvrsitelja
mjesta

Rukovodeca radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima

1. Dekan
Dekan do 100 | Posebno radno | 4,45 14 i
zaposlenika mjesto u sustavu

znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mjesto s
posebnim
ovlastima
20 Prodekani
Posebno radno 14,
mjesto u sustavu
Prodekan do 100 znanosti i visokog
zaposlenika obrazovanja 4.25
Radno mijesto s
posebnim
ovlastima
Prodekan za nastavu | Posebno radno 14. 1
i kvalitetu mjesto u sustavu | 4.25.
znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mijesto s
posebnim
ovlastima
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Prodekan za znanost | Posebno radno 14
: mjesto u sustavu | 4.25
i medunarodnu o
znanosti i visokog
suradnju obrazovanja
Radno mjesto s
posebnim
ovlastima
Prodekan za razvoji | Posebno radno 14.
poslovanje mjesto u sustavu | 4.25
znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mjesto s
posebnim
ovlastima
Ustrojstvene jedinice za obavljanje znanstvenog,
nastavnog i strucnog rada
Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice
Zavod
Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica
Predstojnik zavoda Koeficijent Povecanje
(preko 20 vrijednosti
zaposlenih) koeficijenta
Redoviti profesor u | Vrijednost 4,35 455
trajnom izboru koeficijent 0,20
Redoviti profesor Vrijednost 3,80 4,00
koeficijent 0,20
Izvanredni profesor | Vrijednost 3,35 3,55
koeficijent 0,20
Docent Vrijednost 2,90 3,10
koeficijent 0,20
Katedra
Sef katedre
Redoviti profesor u | Vrijednost 4,35 4,45
trajnom izboru koeficijent 0,10
Redoviti profesor Vrijednost 3,80 3,90
koeficijent 0,10
lzvanredni profesor | Vrijednost 3,35 3,45
koeficijent 0,10

60



Docent

Vrijednost
koeficijent 0,10

2,90

3,00

Predavac savjetnik

Vrijednost
koeficijent 0,10

2,80

2,90

Visi predavac

Vrijednost
koeficijent 0,10

2,45

i

2,55

Predavac

Vrijednost
koeficijent 0,10

2.01

2,11

Znanstveno-nastavna

visem

radna mjesta od najnizeg prema

Redni broj

Naziv radnog

mjesta

Vrsta radnog
mjesta

Koeficijent

Platni
razred

Docent

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja

2,90

11.

20

lzvanredni profesor

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja

3,35

11.

Redoviti profesor

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja

3,80

7

13.

Redoviti profesor u
trajnom izhoru

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog

obrazovanja

4,35

14.

Nastavna radna mjes

ta od najnizeg prema

visem

Predavac

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja

2.01

Visi predavac

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja

2,45

Predavac savjetnik

Posebno radno
mjesto u sustavu
znanosti i visokog

obrazovanja

2,80

10.
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Suradnicka radna mjesta od najnizeg prema visem

8. Asistent Posebno radno | 2,01 8.
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
9. Visi asistent Posebno radno | 2,55 10.
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
Ustrojstvena jedinica u funkciji znanstvenog, nastavnog i
strucnog rada
KnjiZnica
10. Voditelj Voditelj knjiznice 2,20 8.
ustrojstvene Imenuje  se u
jedinice 4 skladu sa Statutom
Rukovodeée radno | Fakulteta
mjesto
11. Knjiznicarski Posebno radno | 1,55 4,
tehnicar mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
12, Knjizni¢arski Posebno radno | 1,80 6.
suradnik mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
13, Knjiznic¢ar Posebno radno | 2,00 7.
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
14, Visi knjiznicar Posebno radno | 2,40 9.
mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
15. Knjiznicarski Posebno radno | 2,80 10.
savjetnik mjesto u sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
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Ustrojstvena jedinica 1

Broj

Struc¢na -administrativna ustrojstvena jedinica eIt
TAINISTVO
16. Tajnik visokog ucilista | Tajnik Fakulteta 2,85 11. 1
i instituta do 100 (Posebno radno
zaposlenih mjesto  u  sustavu
znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mjesto |. vrste)
Ustrojstvena jedinica 2
Sluzba za pravne, informaticke i stru¢no-
administrativne poslove
17. Voditelj ustrojstvene | Voditelj Sluzbe za | 2,75 10. 1
jedinice 2 pravne, informaticke
Rukovodece radno i stru¢no-
mjesto administrativne
trece razine poslove)
(rukovodece radno
mjesto trede razine,
radno mjesto I. vrste)
18. Informaticki specijalist | Opce, ostalo radno | 2,65 10. 1
mjesto . vrste
19. Informaticki savjetnik | Opce, ostalo radno | 2,25 8.
mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica Ill. vrste/ Ured dekana
20. Voditelj Voditelj Ureda | 1,55 4, 1
ustrojstvene jedinice | dekana
. vrste (opée, rukovodece
Rukovodece radno radno  mjesto Il
mJEStO Vrste)
treée razine
21. Referent Referent za | 1,43 3. 1
administrativne
poslove

(opce, ostalo radno
mjesto lll. vrste)

Ustrojstvena jedinica 4
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Odjel za pravne, opce i kadrovske

poslove

PP

Vaoditelj
ustrojstvene jedinice 4
Rukovodece radno

mjesto
trece razine

Voditelj Odjela za
pravne, opce i
kadrovske poslove

(rukovodece radno
mjesto trece razine,
radno mjesto |. vrste)

2,20

23.

Suradnik

Suradnik za pravne,
opte i kadrovske
poslove
(Opce, ostalo radno
mjesto
Radno mjesto |, vrste)

1,80

24,

Visi referent

Visi  referent  za
pravne, opce i
kadrovske poslove

(Opce, ostalo radno
mjesto
Radno mjesto Il. vrste)

1,70

Ustrojstvena jedinica 4

referada)

Odjel za studente i studije (studentska

25.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 4
Rukovodeée radno mjesto
trece razine

Voditel] Odjela za
studente i studije

(rukovode¢e  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto I. vrste)

2,20

26.

Suradnik

Suradnik u Odjelu za
studente i studije
(Opcte, ostalo radno
mjesto l. vrste)

1,80

studentska pitanja

Ustrojstvena jedinica Il. vrste/ Ured za

27.

Voditelj
ustrojstvene jedinice Il.

vrste
Rukovodece radno mjesto

trece razine

Voditelj Ureda za
studentska pitanja

(opce, rukovodece
radno mjesto Il. vrste)

1,80
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cjeloZivotno ucenje
(opce, ostalo radno
mjesto lll. vrste)

28, Visi referent Visi referent za | 1,70
studentska pitanja
(opce, ostalo radno
mjesto . vrste)
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za organizaciju studija
29. Voditelj Voditelj Odjela za| 2,20
ustrojstvene jedinice 4 | organizaciju studija
Rukovodece radno mjesto | (opde, rukovodece
trece razine radno mjesto |. vrste)
30. Visi referent Visi referent u Odjelu | 1,70
za organizaciju studija
opce, ostalo radno
B mjesto Il. vrste
Ustrojstvena jedinica Il. vrste/Ured za
potporu studijima
31. Voditelj Voditel] Ureda za| 1,80
ustrojstvene jedinice Il. | potporu studijima
vrste (opce, rukovodece
Rukovodece radno mjesto | radno mjesto Il. vrste)
trece razine
32, Visi referent Visi referent u Uredu | 1,70
za za potporu
studijima
(opce, ostalo radno
mjesto Il. vrste)
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za cjeloZivotno uéenje
33. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 | cjeloZivotno uéenje
Rukovodece radno mjesto (rukovodece radno
trece razine mjesto trece razine,
radno mjesto |. vrste)
34, Referent Referent u Odjelu za | 1,43

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje

kvalitete
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35.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 4
Rukovodecée radno mjesto
trece razine

Voditelj Odjela za
osiguravanje i
unaprjedivanje
kvalitete
(rukovodece  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto I. vrste)

2,20

36.

Visi referent

Vidi referent u Odjelu
za osiguravanje i
unaprjedivanje
kvalitete

(opée, ostalo radno

mjesto Il. vrste)

1,70

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za medunarodnu suradnju i znanost

37.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 4
Rukovodeée radno mjesto
trece razine

Voditel] Odjela za
medunarodnu
suradnju i znanost
(rukovodeée  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto I. vrste)

2,20

38.

Visi referent

Visi referent u Odjelu
za medunarodnu
suradnju i znanost
(opce, ostalo radno
mjesto ll. vrste)

1,70

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za podriku poslovanju

39.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 4
Rukovodece radno mjesto
trece razine

Voditelj Odjela za
podrsku poslovanju

(rukovodece  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto |. vrste)

2,20

40.

Suradnik

Suradnik u Odjelu za
podrsku poslovanju
(opée, ostalo radno
mjesto |. vrste)

1,80

41.

Visi referent

Visi referent u Odjelu
za podriku poslovanju
(opée, ostalo radno
mjesto Il. vrste)

1,70
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42.

Radnilk

Radnik IlI. vrste
(opée, ostalo radno
mjesto ll. vrste)

1,25

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za tehnicke poslove i poslove

odrzavanja

43,

Voditelj  ustrojstvene
jedinice Ill. vrste
Rukovodede radno mjesto
trece razine

Voditelj Odjela za
tehnicke poslove i
poslove odrzavanja

(opce rukovodece
radno mjesto Ill. vrste)

155

44,

Referent

Referent u Odjelu za
tehnicke poslove i
poslove odriavanja
(opée, ostalo radno
mjesto lll. vrste)

1,43

45.

Radnik - Domar

Radnik III. vrste
(opte, ostalo radno
mjesto Ill. vrste)

1,25

46.

Radnil¢

Radnik u Odjelu za
tehnicke poslove i
poslove odrzavanja
(opte, ostalo radno
mjesto lll. vrste)

125

Ustrojstvena jedinica 2

Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

47.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 2
Rukovodece radno mjesto
trece razine

Voditelj Sluzbe za
osiguravanje i
unaprjedivanje
kvalitete
(rukovodeée  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto I. vrste)

2,75

10.

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za financije i ra¢unovodstvo

48.

Voditelj

ustrojstvene jedinice 4
Rukovodeée radno mjesto
treée razine

Voditel] Odjela za
financije i
ra¢unovodstvo

2,20
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(rukovodeée  radno
mjesto treé¢e razine,
radno mjesto I. vrste)

49, Suradnik Suradnik za | 1,80
financijsko poslovanje
(opée, ostalo radno
mjesto I. vrste)
Ustrojstvena jedinica Il. vrste
Ured za knjigovodstvene poslove
50. Voditelj Voditel] Ureda =za| 1,80
ustrojstvene jedinice Il. | knjigovodstvene
vrste poslove
Rukovodece radno mjesto | Opcée rukovodecée
trece razine radno mjesto Il vrste
51. Visi referent Visi referent za | 1,70
knjigovodstvene
poslove
(opée, ostalo radno
mjesto Il. vrste)
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za poslovne odnose i nabavu
52. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 | poslovne odnose i
Rukovodeée radno mjesto | nabavu
trece razine (Opce rukovodece
radno mjesto I. vrste)
53. Suradnik Suradnik za poslovne | 1,80
odnose i za nabavu
(opée, ostalo radno
mjesto |. vrste)
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za programe i projekte
54, Voditelj Voditelj Odjela 1za| 2,20
ustrojstvene jedinice 4 | projekte i
Rukovodece radno mjesto | medunarodnu
(rukovodeée  radno
mjesto trece razine,
radno mjesto I. vrste)
55. Referent Referent za projekte 1,43
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Opce, ostalo radno
mjesto Il vrste

56.

Suradnik

(opée, ostalo radno
mjesto |. vrste)

1,80 6. 1

Nazivi ustrojstvenih jedinica i nazivi radnih mjesta navedeni u toéki I. sastavni su dio Pravilnika o
sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u sastavu Sveudilidta Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku.

|| DEKAN - =

1

Prof.dr.s¢. Borislav Milievi¢
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