Na temelju ¢lanka 34. Statuta Ekonomskog fakulteta u Zagrebu, a u skladu s ¢lankom 26.
Zakona o radu (NN 93/14), Fakultetsko vije¢e Ekonomskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu
na sjednici, odrzanoj dana 27. listopada 2015. godine, donosi

PRAVILNIK O USTRVOJUV
EKONOMSKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U ZAGREBU

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju Ekonomskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:
e ustroj Ekonomskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, Trg J. F. Kennedyja 6, Zagreb
(dalje u tekstu: Fakultet),
e organizacija rada, sastav i djelokrug rada ustrojbenih jedinica,
e naziv ustrojbenih jedinica,
e nazivi radnih mjesta nastavnika i suradnika, sluzbenika i namjestenika te opisi poslova
za iste,
e posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu i

e druga pitanja koja se odnose na organizaciju, sistematizaciju i odgovornost pojedinog
radnog mjesta Fakulteta.

Clanak 2.

Broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela SveuciliSta u Zagrebu,
odgovaraju¢im odlukama nadleznog ministarstva i odlukama dekana.

Dekan Fakulteta Ce, prije nego $to donese odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa s novim
zaposlenikom, utvrditi moze 1i se uredno obavljanje poslova osigurati unutarnjom
preraspodjelom poslova ili drugacijim organiziranjem poslova unutar Fakulteta bez zasnivanja
radnog odnosa s novim zaposlenikom te moze odluciti da se raspiSe interni natjecaj, 0Sim u
slu¢ajevima kada je posebnim zakonom propisano drugacije.

Clanak 3.
Fakultet je ustrojen kao jedinstvena znanstveno-nastavna organizacija.

Temeljne ustrojbene jedinice Fakulteta su katedre, a sve ostale ustrojbene jedinice su u
funkciji realizacije djelatnosti Fakulteta, odnosno temeljnih jedinica.

Ustroj Fakulteta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti temelji se na nastavhom planu i
programul.

Clanak 4.

Pojedina znanstveno-nastavna i nastavna ustrojbena jedinica osniva se odlukom Fakultetskog
vijeca, a izvannastavna odlukom dekana Fakulteta.



Odlukom o osnivanju pojedine ustrojbene jedinice odreduje se njezina funkcija i djelokrug
rada.

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 5.

Ustrojbene jedinice Fakulteta su:
e Uprava
Katedre
Tajnistvo
Stru¢ni centri
Nenastavne ustrojbene jedinice

UPRAVA
Clanak 6.

Upravu Cine:
e Dekan
e Prodekani

Prava i obveze dekana i prodekana utvrdene su Statutom, ugovorima o radu i opéim aktima
Fakulteta.

KATEDRE
Clanak 7.

Katedre su temeljne ustrojbene jedinice koje se osnivaju kao jedinice znanstvenog i nastavnog
rada prema srodnosti znanstvenih grana i polja, odnosno prema sli¢nosti i medusobnoj
povezanosti nastavnih i znanstvenih podrucja sukladno odredbama Statuta Fakulteta.

Da bi se mogla osnovati pojedina znanstveno-nastavna katedra potrebno je najmanje pet
zaposlenika, od kojih najmanje troje mora biti u zvanju docenta ili u visem zvanju.

Na Celu katedre je proc¢elnik koji rukovodi i1 organizira rad katedre.

Katedre za znanstveni, istrazivacki i nastavni rad
Clanak 8.

Na Fakultetu su ustrojene sljedece katedre za znanstveni, istrazivacki i nastavni rad:
e Katedra za demografiju

Katedra za ekonomsku teoriju

Katedra za ekonomiku poduzeca

Katedra za financije

Katedra za informatiku



e Katedra za makroekonomiju i gospodarski razvoj
e Katedra za marketing

e Katedra za matematiku

e Katedra za medunarodnu ekonomiju

e Katedra za organizaciju i menadzment

e Katedra za pravo

Katedra za racunovodstvo

Katedra za statistiku

Katedra za trgovinu

Katedra za turizam

Katedre za nastavni rad
Clanak 9.

Na Fakultetu su ustrojene sljedece katedre kao nastavne jedinice:
e Katedra za poslovne strane jezike
e Katedra za tjelesnu i zdravstvenu kulturu

TAJNISTVO
Clanak 10.

Tajnistvo Fakulteta je ustrojbena jedinica koja koordinira, kontrolira, nadzire i objedinjuje rad
nenastavnih ustrojbenih jedinica: Sluzbe za kadrovske i pravne poslove, Sluzbe za tehnicke i
opce poslove, Studentske referade, Referade za poslijediplomske studije, Sluzbe za arhivu i
potporu poslovnim procesima i Ureda za medunarodnu suradnju. Voditelji navedenih
ustrojbenih jedinica, osim dekanu i prodekanima, neposredno su odgovorni i tajniku
Fakulteta.

NENASTAVNE USTROJBENE JEDINICE
Clanak 11.

Za obavljanje stru¢nih, administrativnih, tehni¢kih 1 pomo¢nih poslova ustrojavaju se sljedeci
centri, sluzbe, uredi i referade:

» Sluzba za kadrovske 1 pravne poslove

» Sluzba za financije i raunovodstvo

* Sluzba za tehnicke 1 opce poslove

+ Studentska referada

» Referada za poslijediplomske studije

* SluZzba za arhivu i potporu poslovnim procesima

* Informaticka sluzba

cen e

* Ured za medunarodnu suradnju

Rad pojedine nenastavne jedinice organizira i njome rukovodi voditelj. Voditelja imenuje
dekan.



U sastavu pojedine nenastavne ustrojbene jedinice mogu se formirati odjeli.

Rad odjela organizira i njime rukovodi voditelj odjela koji je za svoj rad odgovoran voditelju
centra/sluzbe/ureda/referade.

Voditelji su duzni voditi evidenciju prisutnosti na radu zaposlenika u ustrojbenoj jedinici
kojom rukovode, te mogu predlagati da se pojedinim zaposlenicima ili ¢itavoj ustrojbenoj
jedinici isplati stimulacija ili umanjenje placa prema ostvarenim rezultatima rada.

Sluzba za kadrovske i pravne poslove
Clanak 12.

Sluzba za kadrovske i pravne poslove je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi
poslove vezane uz radne odnose, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske regulative iz
podrudja znanosti i visokog obrazovanja te radno-pravnog zakonodavstva, izbore nastavnika u
znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja (od raspisivanja natjecaja do potvrde
izbora) te ostale poslove vezane uz stru¢no-administrativnu djelatnost Fakulteta.

Sluzba za financije i racunovodstvo
Clanak 13.

Sluzba za financije i raCunovodstvo je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi
racunovodstvene, knjigovodstvene i plansko-analiticke poslove vezane uz djelatnosti koje se
organiziraju na Fakultetu, prati i primjenjuje zakonske regulative iz podru¢ja financija i
racunovodstva, izradu izvjesca, javnu nabavu, vodenje knjiga, obracune placa i ostalih isplata,
blagajnic¢ko poslovanje, izradu financijskog plana poslovanja, izradu zavr$nih racuna i sl.

Sluzba za tehnicke i opée poslove
Clanak 14.

Sluzba za tehnicke i opce poslove je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi
tehnicke 1 opée poslove koji su u funkciji odrzavanja i gospodarenja zgradama Fakulteta,
poslove javne nabave, zastite na radu i zastite od pozara, ¢iS¢enja zgrada, redarske poslove na
Fakultetu i druge opce poslove.

Studentska referada
Clanak 15.
Studentska referada je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi administrativne
poslove vezane uz preddiplomske, diplomske i integrirane preddiplomske i diplomske studije

(prijave, upisi, potvrde, oglasi, promocije) te administrativne poslove vezane uz nastavu na
istima (ispiti, ankete, red predavanja) i sl.



Referada za poslijediplomske studije
Clanak 16.

Referada za poslijediplomske studije je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi
administrativne poslove vezane uz poslijediplomske specijalisti¢ke studije i poslijediplomski
sveucilisni (doktorski) studij (prijave, upisi, potvrde, uvjerenja, diplome, promocije) te vodi
brigu o studentima od upisa do zavrsetka studija.

Sluzba za arhivu i potporu poslovnih procesa
Clanak 17.

Sluzba za arhivu i potporu poslovnih procesa je ustrojbena jedinica koja samostalno
organizira i vodi poslove arhiviranja i obradivanja arhivske grade Fakulteta, odnosno poslove
rukovodenja, odlaganja, klasificiranja 1 obradu dokumentacije u skladu sa ISO standardom
9001:2008 te pruza potporu poslovnim procesima na Fakultetu.

Informaticka sluzba
Clanak 18.
Informaticki poslovi na Fakultetu objedinjuju se u okviru Informatic¢ke sluzbe.

Informaticka sluzba je ustrojbena jedinica koja obavlja poslove informati¢ke potpore, razvoja
i uvodenja informacijskih sustava, upravljanja racunalnom mrezom, nadzora nad
informacijskom sigurno$¢u, tehnoloSke potpore nastavnim procesima te organizacije |
osiguranja raspolozivosti zajednic¢kih racunalnih resursa u svim segmentima funkcioniranja
Fakulteta.

Clanak 19.
Pored znanstveno-nastavnih i nastavnih jedinica na Fakultetu djeluju i nenastavne struc¢ne
jedinice koje su u neposrednoj funkciji realizacije znanstvene i obrazovne
djelatnosti:

cey e

e Knjizni¢no-dokumentacijski centar
e Ured za medunarodnu suradnju

sev o

Clanak 20.

Poradi djelotvornog i cjelovitog osiguravanja uvijeta za realizaciju znanstveno-istrazivacke i

een e

cen e

U sastavu Knjizni¢no-dokumentacijskog centra ustrojeni su:
e Kbnjiznica
e INDOK (Informacijsko—dokumentacijski centar)



cen e

cey e

........

Knjizni¢no-dokumentacijskim centrom rukovodi voditelj Knjizni¢no-dokumentacijskog
centra.

Ured za medunarodnu suradnju
Clanak 21.

Ured za medunarodnu suradnju je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi
poslove koji su vezani za medunarodnu suradnju Fakulteta: sklapa ugovore o suradnji s
visokim u¢iliStima ili drugim medunarodnim organizacijama u Europi i svijetu, koordinira
aktivnosti Fakulteta vezane za medunarodnu dolaznu i odlaznu mobilnost studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja te obavlja druge poslove iz djelokruga medunarodne
suradnje.

Uredom za medunarodnu suradnju rukovodi voditelj Ureda za medunarodnu suradnju.
Centri
Clanak 22.

U svrhu razvoja studija i nastave, povezivanja prakse i1 znanosti, uskladivanja s programima i
sustavom EU-a, samoevaluacije i drugih djelatnosti Fakultet moZe osnovati centre.

Centri se osnivaju odlukom Fakultetskog vije¢a. Na celu centra je voditelj kojeg imenuje
Fakultetsko vijece.

Djelatnosti centara mogu se financirati sredstvima Fakulteta, putem projekata, istrazivackih
fondova, donacija i drugim sredstvima.

Dobit ostvarena obavljanjem poslova centara sluzi isklju¢ivo za unaprjedenje rada Fakulteta.
Clanak 23.

Centri ili drugi organizacijski oblici s odgovaraju¢im nazivom osnivaju se na Fakultetu s
ciljem razvoja i objedinjavanja znanstvenih i stru¢nih istrazivanja, organiziranja znanstvenih i
struénih skupova, cjeloZivotnog obrazovanja i drugih sli¢nih djelatnosti.

Clanak 24.

U okviru centara obavljaju se poslovi za koje su isti osnovani sukladno odredbama o radu
katedri, a ¢lanovi ukljuceni u rad centra biraju se iz redova zaposlenika Fakulteta, koji ne
moraju imati znanstveno-nastavna ili nastavna zvanja i mogu biti rasporedeni na radno mjesto
u drugoj ustrojbenoj jedinici.



UPRAVLJANJE | ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA
Clanak 25.
Dekan upravlja Fakultetom te je njegov celnik i voditel;.

Prodekani pomazu dekanu u poslovima upravljanja Fakultetom, a za svoj rad su neposredno
odgovorni dekanu.

Tajnik Fakulteta je za svoj rad neposredno odgovoran dekanu i prodekanima.

Voditelji nenastavnih ustrojbenih jedinica su za svoj rad neposredno odgovorni dekanu i
prodekanima Fakulteta te tajniku Fakulteta, ukoliko je ovim Pravilnikom propisano da njihov
rad koordinira, kontrolira, nadzire i objedinjuje tajnistvo Fakulteta.

Zaposlenici u nenastavnim ustrojbenim jedinicama su za svoj rad neposredno odgovorni
voditelju svoje ustrojbene jedinice.

Zaposlenici koji obavljaju poslove utvrdene kao radna mjesta s posebnim ovlastenjima i
odgovornostima i voditeljska radna mjesta biraju se, odnosno imenuju na mandat od cetiri
godine s mogucénoscu reizbora, bez obveze raspisivanja javnog natjecaja, ako zakonom,
Statutom Fakulteta ili drugim aktom nije drugacije propisano.

Mandat zaposlenika iz prethodnog stavka traje cetiri akademske godine, ako zakonom,
Statutom Fakulteta ili drugim aktom nije drugacije propisano.

Zaposlenici koji obavljaju poslove koji su utvrdeni kao radna mjesta s posebnim ovlastenjima
i odgovornostima i voditeljska radna mjesta mogu biti razrijeSeni duznosti i prije isteka
mandata u slucaju ako:
e ne ispunjavaju svoju duznost,
e dode do nefunkcioniranja ili veéih problema u funkcioniranju ustrojbene
jedinice kojom rukovode,
e zlouporabe polozaja,
e svojim ponaSanjem uc¢ine povredu ugleda duznosti koju obavljaju,
e nisu u mogucénosti uredno izvravati svoje obveze i duznosti zbog odredenih
trajnih osobina ili sposobnosti i
e u drugim slucajevima povrede duznosti sukladno op¢éim aktima Fakulteta.

Ukoliko godisnje ili mjesecno izvjeSée o radu sluzbe/centra/ureda/referade bude negativno
ocijenjeno predstavljat ¢e jedan od razloga za postupanje po prethodnom stavku.

U slucaju razrjeSenja prema odredbama ovog c¢lanka istom se zaposleniku moze ponuditi
sklapanje novog ugovora o radu na drugom radnom mjestu, sukladno njegovoj struc¢noj
spremi i radnim sposobnostima.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 26.
Nastavne, znanstvene i stru¢ne poslove na katedrama obavljaju nastavnici i suradnici:

1. nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:
e redoviti profesor u trajnom zvanju
« redoviti profesor
e izvanredni profesor
o docent

2. nastavnici u nastavnom zvanju:
e profesor visoke skole
e visi predavac
e predavac

3. suradnici u zvanju
e poslijedoktorand
e asistent

4. suradnici u nastavi
e struéni suradnik

Nazivi radnih mjesta prema Pravilniku i Uredbi

Clanak 27.
1. Uprava
1.1.  Ured dekana:
1.1.1. Poslovna tajnica dekana
Radno mjesto Il. vrste - ostala radna mjesta Il. vrste
1.2.  Uredi prodekana:
1.2.1. Poslovna tajnica prodekana
Radno mjesto Il. vrste — ostala radna mjesta Il. vrste
1.3.  Strucni suradnik za odnose s javno$cu
Radno mjesto I. vrste — stru¢ni savjetnik za odnose s javnoscu

2. Tajnistvo:

2.1. Tajnik Fakulteta

Polozaj I. vrste — rukovoditelj odjela u podru¢noj sluzbi
2.2. Poslovna tajnica tajnika Fakulteta

Radno mjesto Il. vrste — ostala radna mjesta Il. vrste
2.3.  Strucni referent u pisarnici

Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent

2.4. Poslovna tajnica katedre |

Radno mjesto Il1. vrste — stru¢ni referent

2.5. Poslovna tajnica katedre |1

Radno mjesto Il1. vrste — administrativni referent



3. Ostale nenastavne ustrojbene jedinice

3.1. Sluzba za kadrovske i pravne poslove

3.1.1. Voditelj Sluzbe za kadrovske i pravne poslove

Polozaj I. vrste - rukovoditelj pododsjeka u podru¢noj sluzbi

3.1.2. Samostalni strué¢ni suradnik za pravne i kadrovske poslove
Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik pravne struke

3.1.3. Stru¢ni savjetnik za pravne poslove

Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik pravne struke

3.1.4. Strucni referent u Sluzbi za kadrovske i pravne poslove
Radno mjesto Il1. vrste — stru¢ni referent

3.2. Sluzba za financije i ra¢unovodstvo:

3.2.1. Voditelj Sluzbe za financije i ra¢unovodstvo, Sef racunovodstva
Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi

3.2.2. Glavni knjigovoda

Radno mjesto II. vrste, visi stru¢ni referent za knjigovodstvo

3.3.3. Samostalni referent za obracun plaéa i naknada

Radno mjesto Il. vrste — visi struéni referent

3.3.4. Likvidator

Radno mjesto Il. vrste — visi stru¢ni referent

3.3.5. Blagajnik

Radno mjesto Ill. vrste — ra¢unovodstveni referent

3.3.6. Knjigovoda dugotrajne i kratkotrajne imovine

Radno mjesto Ill. vrste - raunovodstveni referent

3.3.7. Referent za plan i analizu

Radno mjesto Il. vrste - visi struéni referent

3.3.8. Knjigovoda salda-konti

Radno mjesto I1. vrste — ra¢unovodstveni referent — financijski knjigovoda

3.3. Sluzba za tehnicke i opée poslove

3.3.1. Voditelj Sluzbe za tehni¢ke i opée poslove

Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

3.3.2. Administrativni referent u Sluzbi za tehnic¢ke i opce poslove
Radno mjesto I1. vrste — administrativni referent

3.3.3. Strucnjak zastite na radu i zastite od poZara

Radno mjesto 1. vrste — strucni savjetnik za zastitu na radu

3.3.4. Strucni suradnik za javnu nabavu

Polozaj I. vrste - stru¢ni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)
3.3.5. Voditelj radionice - nadzornik u Sluzbi za tehni¢ke i opce poslove
Polozaj II1. vrste — voditelj radionice

3.3.6. Strucni referent za tehnicke poslove

Radno mjesto Il1. vrste — administrativni referent

3.3.7. Strucni referent i dostavlja¢

Radno mjesto Il1. vrste — stru¢ni referent

3.3.8. Rukovatelj postrojenja

Radno mjesto Ill. vrste — ostala radna mjesta

3.3.9. Recepcionar

Radno mjesto Ill. vrste — ostala radna mjesta




3.3.10. Elektricar

Radno mjesto IlI. vrste — ostala radna mjesta
3.3.11. Vodoinstalater

Radno mjesto Il1. vrste — ostala radna mjesta
3.3.12. Stolar

Radno mjesto Il1. vrste — ostala radna mjesta
3.3.13. Telefonist

Radno mjesto Il1. vrste — ostala radna mjesta
3.3.14. Spremacica

Radno mjesto IV. vrste

3.3.15. Pomoé¢ni radnik

Radno mjesto IV. vrste

3.4. Studentska referada

3.4.1. Voditelj Studentske referade

Polozaj 1. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
3.4.2. Samostalni strué¢ni suradnik za studente
Radno mjesto I. vrste — samostalni upravni referent
3.4.3. Strucni referent

Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent

3.4.4. Stru¢ni referent — ISVU koordinator
Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent

3.4.5. Referent

Radno mjesto Il1. vrste — administrativni referent

3.5. Referada za poslijediplomske studije

3.5.1. Voditelj Referade za poslijediplomske studije

Polozaj 1. vrste— voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

3.5.2. Samostalni struéni suradnik za poslijediplomske studije
Radno mjesto I. vrste — stru¢ni savjetnik

3.5.3. Strucni suradnik za poslijediplomske studije

Radno mjesto Il. vrste — visi stru¢ni referent

3.6. Sluzba za arhivu i potporu poslovnih procesa

3.6.1. Voditelj Sluzbe za arhiv i potporu poslovnih procesa
Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

3.6.2. Strucni referent za arhiv

Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent

3.6.3. Pomoé¢ni radnik za arhivu

Radno mjesto IV. vrste

3.6.4. Strucni suradnik u skriptarnici

Radno mjesto Ill. vrste — administrativni referent

3.7. Informaticka sluzba

3.7.1. Voditelj Informaticke sluzbe

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u podru¢noj sluzbi
3.7.2. Administrator informacijskog sustava (sistem inZenjer)
Radno mjesto I. vrste - struéni suradnik za informatiku

3.7.3. Koordinator informaticke potpore

Radno mjesto Il. vrste — visi informaticki referent
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3.7.4. Informatiéar ili viSi tehnicar
Radno mjesto Ill. vrste — informaticki referent

cen e

3.8.1. Voditelj Knjizni¢no—dokumentacijskog centra
Polozaj 1. vrste — rukovoditelj pododsjeka u podru¢noj sluzbi
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3.9. Ured za medunarodnu suradnju

3.9.1. Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju
Polozaj 1. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
3.9.2. Strucni suradnik za medunarodnu mobilnost
Radno mjesto I. vrste — stru¢ni suradnik

RADNA MJESTA
Clanak 28.

Radno mjesto u smislu ovog Pravilnika je skupina istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i
drugih obveza koje pojedini zaposlenik obavlja i za koje je sklopio ugovor o radu, kao i
poslova na koje je rasporeden tijekom rada, a koji odgovaraju stru¢noj spremi koju je imao u
trenutku sklapanja ugovora o radu.

Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, zaposlenik je duzan
obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada ustrojbene jedinice u koju je zaposlenik
rasporeden, a po nalogu neposrednog voditelja, kao i ostale poslove za potrebe Fakulteta po
nalogu dekana, prodekana ili tajnika Fakulteta, ukoliko je za obavljanje tih poslova
osposobljen i1 ako je obavljanje tih poslova od opc¢eg interesa za Fakultet.

U slucaju potrebe otklanjanja opasnosti po imovinu ili zivot na Fakultetu, zaposlenik je duzan
obavljati svaki posao po nalogu voditelja, iz prethodnog stavka, do otklanjanja opasnosti.

Clanak 29.
Zaposlenik je duzan obavljati poslove i na drugom radnom mjestu, privremeno ili trajno, ako

je za to radno mjesto potrebna ista stru¢na sprema, kao i poslove za koje je zaposlenik sklopio
ugovor o radu, a o ¢emu odlucuje dekan.
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Clanak 30.

Na svakom radnom mjestu zaposlenik je obvezan i odgovoran za:

e strucnost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima struke,

e pravovremeno izvrSavanje teku¢ih poslova na svom radnom mjestu, kao i
pravovremeno izvr$avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi voditelj,

e obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim i podzakonskim aktima, kao i sa
odlukama nadleznih voditelja i

e Cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom myjestu ili za koja je
zaduzen.

Ukoliko se u odgovaraju¢em postupku utvrdi da se zaposlenik nije pridrzavao bilo koje od
navedenih obveza ¢ini tesku ili osobito tesku povredu radne obveze, za koju se moze otkazati
ugovor o radu.

Za sva radna mjesta na Fakultetu, uz propisane uvjete za zasnivanje radnog odnosa, uvjet je i
da se protiv kandidata ne vodi istrazni postupak, da nije podignuta optuznica koja je postala
pravomo¢na te da nije izreCena nepravomoéna presuda za kaznena djela, tzv. uvjerenje o
nekaznjavanju. Ujedno, kandidat ne smije biti kaznjavan za kaznena djela iz onih podrucja
koja obuhvacaju poslove njegovog radnog mjesta.

Clanak 31.

Na radnim mjestima s posebnim ovlastenjima i odgovornostima, kao i voditeljskim radnim
mjestima, osim odgovornosti iz prethodnog c¢lanka, utvrduje se i obveza, 0dnosno
odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacijskog dijela za koji su zaduzeni,
kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna Fakulteta.

U slucaju prestanka obnasanja voditeljske funkcije ili funkcije v.d. voditelja, odnosno
zaposlenika s posebnim ovlastenjima i odgovornostima prije imenovanja novog voditelja,
odnosno zaposlenika s posebnim ovlastenjima i odgovornostima dekan moze imenovati
vrsitelja duznosti S mandatom do imenovanja voditelja, odnosno zaposlenika s posebnim
ovlastenjima i odgovornostima, sukladno odredbama Statuta Fakulteta i ovog Pravilnika.

Zaposlenici na radnim mjestima s posebnim ovlastenjima i odgovornostima, 0dnosno
voditeljskim radnim mjestima odgovorni su pred drzavnim i pravosudnim tijelima za
materijalno i zakonito poslovanje organizacijskog dijela za koji su zaduzeni.

U sluc€aju da se voditelj, odnosno zaposlenik s posebnim ovlaStenjima i odgovornostima ne
pridrzava obveze iz stavka 1. ovog ¢lanka ¢ini osobito tesku povredu radne duznosti.

Clanak 32.

Za svoj rad zaposlenik je prvenstveno odgovoran neposrednom voditelju ustrojbene jedinice u
koju je rasporeden.

Zaposlenici na radnim mjestima s posebnim ovlastenjima i odgovornostima su za svoj rad
odgovorni tijelu koje ih je izabralo, odnosno imenovalo, a zaposlenici na voditeljskim radnim
mjestima su za svoj rad odgovorni osobi, odnosno tijelu koje ih je izabralo, odnosno
imenovalo.
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Radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima

Clanak 33.

Radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima su:

dekan Fakulteta,
prodekani i
tajnik Fakulteta.

Clanak 34.

Dekan Fakulteta je osoba koja je, osim za poslove utvrdene Statutom Fakulteta, odgovorna i
za obavljanje sljedec¢ih poslova:

upravlja, predstavlja i zastupa Fakultet,

ustrojava rad i poslovanje Fakulteta,

priprema sjednice Fakultetskog vije¢a, predsjedava i vodi sjednice Fakultetskog
vijeca,

osigurava provodenje odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca,

donosi odluke o rasporedivanju zaposlenika na Fakultetu,

donosi odluke o rasporedu radnog prostora Fakulteta,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja ostale poslove utvrdene Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

Dekan Fakulteta ovlasten je:

samostalno zastupati Fakultet,

potpisivati dokumente Fakulteta iz svoje nadleznosti,

poduzimati mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Fakultetu,

donositi odluke koje su u njegovoj nadleznosti prema Statutu Fakulteta i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta i odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti i nacin izbora dekana uredeni su zakonom, Statutom Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Statut Sveucilista) i Statutom Fakulteta.

Clanak 35.

Prodekan Fakulteta je osoba koja je, osim za poslove utvrdene Statutom Fakulteta,
odgovorna 1 za obavljanje sljedec¢ih poslova:

obavlja poslove iz nadleznosti za koju je izabran,

zamjenjuje dekana Fakulteta u njegovoj odsutnosti i po njegovom ovlastenju,
koordinira i nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti za koju je izabran,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja ostale poslova utvrdene Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.
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Prodekan Fakulteta ovlasten je:

donositi odluke iz svoje nadleznosti,

potpisivati dokumente iz svoje nadleznosti,

poduzimati mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Fakultetu i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti i nacin izbora prodekana uredeni su zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom
Fakulteta.

Clanak 36.

Tajnik Fakulteta je osoba koja je, osim poslova utvrdenih Statutom Fakulteta, odgovorna i
za obavljanje sljedecih poslova:

rukovodi, organizira, koordinira, nadzire i uskladuje pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova iz domena rada nenastavnih jedinica Fakulteta, navedenih u ¢lanku
10. ovog Pravilnika,

donosi rjeSenja u upravnim postupcima u prvom stupnju, potpisuje studentske i druge
isprave koje imaju karakter javne isprave, osim diplome te donosi rjeSenja i druge akte
za koje je ovlasten opéim aktima Fakulteta,

pomaze u radu dekanu i prodekanima,

prati propise vezane uz visoko obrazovanje, znanstveni rad i rad Fakulteta uopce,
priprema sjednice Fakultetskog vijeca i sudjeluje u njegovom radu,

izraduje odluke 1 zakljucke Fakultetskog vijeca,

kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznosti,

izraduje nacrte op¢ih akata Fakulteta,

obavlja sustinsku provjeru svih ugovora prije njihovog potpisivanja i vodi evidenciju
svih zaklju€enih ugovora,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i prodekana.

Tajnik Fakulteta ovlasten je:

samostalno organizirati izvrSavanje zada¢a u nenastavnim jedinicama u dogovoru s
voditeljima te izdavati naloge, odnosno kontrolirati, nadzirati i uskladivati izvrSavanje
poslova,

pregledavati, prouciti i potpisivati dokumente iz svog djelokruga rada: indekse,
potvrde o statusu i pravima studenata i zaposlenika, pismena koja se upucuju izvan
Fakulteta, a odnose se na djelokrug rada tajnika, kao 1 narudZzbe koje se odnose na rad
sluzbi i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.
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Uvjeti za rad na radnom mjestu tajnika Fakulteta su, osim opcih uvjeta utvrdenih Zakonom o
radu, sljedeci:

zavrsen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja prava,
najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje jednog svjetskog jezika i

sposobnosti za organiziranje i vodenje poslova.

Tajnika Fakulteta bira se sukladno Statutu Fakulteta.

Voditeljska radna mjesta

Clanak 37.

Voditeljska radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima:

Voditelj Informaticke sluzbe

Voditelj Knjizni¢no-dokumentacijskog centra
Voditelj Referade za poslijediplomske studije
Voditelj Sluzbe za arhivu i potporu poslovnih procesa
Voditelj Sluzbe za financije i racunovodstvo

Voditelj Sluzbe za kadrovske i pravne poslove
Voditelj Sluzbe za tehnicke i opée poslove

Voditelj Studentske referade

Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju

Znanstveno-nastavna, nastavna, znanstveno-istrazivacka i suradni¢ka radna mjesta

Clanak 38.

1. Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora u trajnom
zvanju, redovitog profesora (prvi izbor), izvanrednog profesora i docenta su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim i diplomskim
studijima, odnosno integriranim preddiplomskim i diplomskim studijima iz nastavnih
predmeta u znanstvenoj grani za koju je izabran,

rukovodenje znanstvenim i struénim radom odnosno sudjelovanje u njemu,
objavljivanje rezultata znanstvenog 1 stru¢nog rada,

sudjelovanje na znanstvenim i struénim skupovima,

pisanje, odnosno priredivanje udzbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela te

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom 1 izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta i zakonom.

2. Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju profesora visoke Skole, viSeg predavaca i
predavaca su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim, diplomskim i
integriranim preddiplomskim i diplomskim studijima iz nastavnog predmeta za koji je
izabran,

rukovodenje stru¢nim radom, odnosno sudjelovanje u njemu,

objavljivanje rezultata stru¢nog rada,
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sudjelovanje na stru¢nim skupovima,

pisanje, odnosno priredivanje udZzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela te

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta i zakonom.

3. Poslovi poslijedoktoranda i asistenta su:

sudjelovanje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju
pisanog dijela ispita,

izvodenje vjezbi i konzultacija iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju je
izabran,

sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu,

objavljivanje rezultata znanstvenog i stru¢nog rada,

sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

sudjelovanje u priredivanju udzbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu fakultetskih tijela te

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom 1 izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta i zakonom.

Asistent 1 poslijedoktorand mogu, u skladu sa Statutom Fakulteta, a na temelju posebne
odluke Fakultetskog vijeca, predavati na preddiplomskom, diplomskom i integriranom
preddiplomskom i diplomskom studiju te ispitivati studente navedenih studija.

Uvjeti za zaposljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Clanak 39.

Suradnik u nastavi je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

obavlja znanstvenoistrazivacke poslove u skladu s djelatnos¢u Fakulteta 1 projektima,
ukljucujudi 1 rad na pripremi tema za buduce istrazivanja,

objavljuje rezultate istrazivanja,

sudjeluje u izvodenju vjezbi 1 seminara,

sudjeluje u uredivanju znanstvenih 1 stru¢nih publikacija,

pomaze u pripremi materijala za predavanje 1 ispite,

pomaze nastavnicima u realizaciji nastave,

radi na stru¢nom usavr$avanju prateci razvoj svoje struke,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

sudjeluje u ostalom nastavnom radu sa studentima na preddiplomskom studiju te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu procelnika.

Suradnik u nastavi za svoj rad odgovara nastavniku i proc¢elniku katedre.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,
aktivno poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa studentima, 0dnosno strankama.
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Clanak 40.

Osim poslova navedenih u prethodnom ¢lanku, nastavnici u znanstveno—nastavnom zvanju
docenta, izvanrednog profesora, redovitog profesora (prvi izbor) i redovitog profesora u
trajnom zvanju, na temelju odluka, obavljaju i poslove proc¢elnika katedri te poslove voditelja
studija, stru¢nog studija i poslijediplomskih studija, pri ¢emu im se utvrduju pripadajuci
koeficijenti u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova
u javnim sluzbama.

Clanak 41.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i izvedbenih
planova te broja studenata na studijima Fakulteta, a u skladu sa zakonom i podzakonskim
aktima.

Za svako zapoS§ljavanje nuzna je prethodna suglasnost Sveucilita u Zagrebu.

U slucaju osobite potrebe, na Fakultetu se moze zaposliti i zaposlenik na nastavnim
poslovima za kojeg nije pribavljena suglasnost iz stavka 2. ovoga Clanka, ako se s time
prethodno usuglasi Fakultetsko vijece, a na nenastavnim poslovima uz prethodno odobrenje
dekana.

Potrebna sredstva za isplatu place i1 ostalih primanja zaposlenika iz stavka 3. ovog cClanka
osigurava i isplacuje Fakultet iz vlastitih sredstava.

Ostala radna mjesta u uredima Uprave
Clanak 42.

Poslovna tajnica dekana je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:
e vodi poslove ureda dekana,
e obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe dekana Fakulteta,
e prima stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima,
e telefonira, umnozava tekstove, distribuira postu, Salje i prima telefaks i elektronicku
postu te arhivira materijale,
uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,
e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom te

e obavlja ostale administrativne poslove za potrebe dekana Fakulteta, a u slucaju potrebe
i ostale poslove po nalogu istih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena gimnazija ili srednja skola drustvenog smjera u cetverogodisnjem trajanju,
odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

e izvrsno poznavanje rada na racunalu,

o | godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

e aktivno znanje jednog svjetskog jezika i
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psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.
Clanak 43.

Poslovna tajnica prodekana je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

vodi poslove za prodekane Fakulteta,

obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe prodekana Fakulteta,

prima stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima,

telefonira, umnozava tekstove, distribuira postu, Salje i prima telefaks i elektronicku
postu te arhivira materijale,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja ostale administrativne poslove za potrebe prodekana Fakulteta, a u slucaju
potrebe i ostale poslove po nalogu istih.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja Skola drustvenog smjera u Cetverogodisnjem trajanju,
odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

Izvrsno poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 44.

Stru¢ni suradnik za odnose s javnos$éu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih
poslova:

organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol 1 ostala dogadanja na Fakultetu
(sluzbeni sastanci, skupovi, posjete duznosnika, prijem osoba iz inozemstva koje
sluzbeno borave na Fakultetu, proslave i druge prigode u organizaciji Fakulteta),
organizira i koordinira aktivnosti vezane uz interne i eksterne odnose s javnoscu,
organizira konferencije za novinare, konferencije za novinare s kratkim uputama za
pisanje i ostala dogadanja za predstavnike medija,

osigurava komunikacijsku podrsku Upravi i ostalim djelatnicima Fakulteta koji
istupaju u medijima,

u dogovoru s Upravom daje izjave 1 prosljeduje medijima informacije vezane uz
djelatnost Fakulteta i druga pitanja koja su od interesa za Fakultet,

redovito prati medijske napise vezane uz rad Fakulteta,

sudjeluje u organizaciji, pripremi i koordinaciji Internet i Intranet stranica Fakulteta,
izraduje izvjesca 1 vodi dokumentaciju za poslove koje obavlja,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i organizira ostale poslove po nalogu prodekana i dekana Fakulteta.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
znanje rada na racunalu,
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e znanje engleskog jezika i
e psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Ostala radna mjesta u TajniStvu

Clanak 45.

Poslovna tajnica tajnika Fakulteta je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih
poslova:

e vodi administrativne i druge poslove u Tajnistvu Fakulteta,

e obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe tajnika Fakulteta,

e prima stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima,

e telefonira, umnozava tekstove, distribuira postu, Salje i prima telefaks i elektroni¢ku
postu te arhivira materijale,

e uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu sa Kodeksom te

e obavlja ostale administrativne poslove za potrebe tajnika Fakulteta.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena gimnazija ili srednja Skola drustvenog smjera U cCetverogodisnjem trajanju,
odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

izvrsno poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

aktivno znanje jednog svjetskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 46.

Poslovna tajnica katedre 1 i poslovna tajnica katedre Il je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedec¢ih poslova:

obavlja poslove tehnickog suradnika na katedri i vodi administrativne poslove katedre,
evidentira prijave za ispite i ispitne rezultate,

pise prijepise za korespondenciju katedre,

vodi arhivu, odnosno dokumentaciju katedre,

organizira sjednice i vodi zapisnik sa sjednica,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

vodi razlicite evidencije i obavlja ostale administrativne poslove za potrebe katedre te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu procelnika, odnosno tajnika
Fakulteta.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrsena gimnazija ili srednja skola drustvenog smjera u cetverogodisnjem trajanju
(), odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine (1) iz podrucja drustvenih znanosti,
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Izvrsno poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
aktivno znanje jednog svjetskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 47.

Strucni referent u pisarnici je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

obavlja poslove urudzbene referade,

samostalno vodi sve poslove vezane za prijem, otpremu i1 odlaganje poSte u unutarnjoj
i vanjskoj korespondenciji Fakulteta,

samostalno organizira i provodi arhiviranje dokumentacije u pisarnici,

otprema sve pozive i zapishike Uprave,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta.

Uvijeti za rad na ovom radnu mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja skola drustvenog smjera u cetverogodisnjem trajanju,
odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisSni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Sluzbi za kadrovske i pravne poslove

Clanak 48.

Voditelj Sluzbe za kadrovske i pravne poslove je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

rukovodi, koordinira, nadzire i kontrolira obavljanje svih poslova iz domene rada
sluzbe, odnosno odjela osnovanih u sastavu sluzbe,

pomaze tajniku Fakulteta pri planiranju poslova,

sudjeluje u pripremi opc¢ih akata Fakulteta (statuta, pravilnika, ugovora, odluka),
evidentira pravne akte iz domena rada sluzbe,

pruza pravne savjete dekanu Fakulteta i prodekanima,

brine se za uspjesno pracenje dokumentacije vezane uz kadrovske i pravne poslove,
prati zakonske i podzakonske regulative iz podrué¢ja radnih odnosa, zastite na radu,
znanosti 1 visokog obrazovanja te predlaZe i inicira uskladenje internih akata Fakulteta
sa zakonskom i podzakonskom regulativom,

vodi korespondenciju s nadleznim ministarstvom i stru¢nim sluzbama Sveucilista,
priprema natjecaj za izbor u zvanja i radna mjesta, natjecaj za znanstvene novake i
provedbu izbora u znanstveno-nastavna, znanstvena i nastavna zvanja te priprema i
obraduje dokumentaciju za potvrde izbora u odredena zvanja,

prati stru¢nu literaturu i zakonske propise iz domene rada sluzbe,

suraduje 1 kontrolira rad odvjetnika u predmetima u kojima isti zastupaju Fakultet u
postupcima pred sudovima i drugim tijelima,

suraduje sa tijelima inspekcije rada i1 ostalim nadleznim institucijama koji obavljaju
nadzorne poslove nad radom Fakulteta,
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prema punomoc¢i dekana Fakulteta, zastupa Fakultet u sporovima pred sudovima i
ostalim nadleznim tijelima,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po odluci Fakultetskog vije¢a, odnosno
nalogu tajnika Fakulteta, prodekana ili dekana Fakulteta.

Voditelj Sluzbe za kadrovske 1 pravne poslove ovlasten je:

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova i kontrolirati njihovo obavljanje,
predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate unutar sluzbe i
pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e 6 o o o

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja prava,
5 godina radnog iskustva na pravnim poslovima,

iskustvo na rukovodecim poslovima,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa stankama.

Clanak 49.

Samostalni struéni suradnik za pravne i kadrovske poslove je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedec¢ih poslova:

prati zakonske i podzakonske regulative iz podruc¢ja radnih odnosa, zastite na radu,
znanosti i visokog obrazovanja te predlaze i uskladuje interne akte Fakulteta sa
zakonskom i podzakonskom regulativom,

vodi brigu oko pravodobnih provodenja izbora/reizbora u znanstveno-nastavna i
nastavna te suradni¢ka zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, statutom i op¢im
aktima Fakulteta,

izraduje ugovore o djelu ili autorske ugovore vezane za vanjske suradnike, kao i
prijedloge odluka Fakultetskog vijeca,

pomaze u vodenju evidencija koje proizlaze iz radnog odnosa (mati¢ne evidencije,
evidencije zdravstvenog osiguranja, bolovanja, koriStenja godis$njih odmora,
evidencija koristenja slobodnih dana, popis umirovljenika i dr.),

izraduje statisticke podatke i izvjeStaje za potrebe Fakulteta i vanjskih korisnika,
izraduje odluke, rjeSenja, sporazume i ostala pismena koje su vezana uz radne odnose i
prava koja iz njih proizlaze,

izraduje pravna misljenja i pruza pravne savjete,

izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana Uz rad sluzbe,

suraduje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

zamjenjuje voditelja sluzbe za kadrovske, pravne, tehnicke i pomoéne poslove u
slu¢aju njegove odsutnosti te

obavlja i ostale administrativne poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja prava,
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5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunalu,
znanje jednog stranog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.
Clanak 50.

Strucni savjetnik za pravne poslove je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih
poslova:

zamjenjuje voditelja sluzbe u slu¢aju njegove odsutnosti,

prati zakonske i podzakonske regulative iz podrué¢ja radnih odnosa, zastite na radu,
znanosti 1 visokog obrazovanja te predlaze i uskladuje interne akte Fakulteta sa
zakonskom i podzakonskom regulativom,

prema punomoc¢i dekana Fakulteta, zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima i
drugim tijelima,

pomaze u radu provodenja izbora/reizbora u znanstveno-nastavna, nastavna i
suradni¢ka zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, Statutom i opéim aktima
Fakulteta,

priprema nacrte ugovora o javnoj nabavi,

pomaze u vodenju evidencija koje proizlaze iz radnog odnosa (mati¢ne evidencije,
evidencije zdravstvenog osiguranja, bolovanja, koriStenja godiSnjih odmora,
evidencija koriStenja slobodnih dana, popis umirovljenika i dr.),

pomaze u izradi odluka, rjeSenja, sporazuma i ostalih pismena koji su vezani uz radne
odnose i prava koja iz njih proizlaze,

daje pravna misljenja i pruza pravne savjete te

suraduje u izradi op¢ih akata Fakulteta.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja prava,
polozen pravosudni ispit,

5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

znanje jednog stranog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 51.

Strucni referent u sluzbi za kadrovske i pravne poslove je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedec¢ih poslova:

obavlja sve administrativne poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa
na Fakultetu, vodi brigu oko pripreme i slanja materijala nadleznim tijelima vezanim
uz pravodobno provodenje izbora/reizbora u znanstveno-nastavna, nastavna i
suradnicka zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, Statutom i op¢im aktima
Fakulteta,

vodi sve evidencije koje proizlaze iz radnog odnosa (mati¢ne evidencije, evidencije
zdravstvenog osiguranja, bolovanja, koristenja godisnjih odmora, evidencije koristenja
slobodnih dana, popis umirovljenika i dr.),

izraduje statisticke podatke i izvjestaje za potrebe Fakulteta i vanjskih korisnika,
priprema zapisnike stru¢nih tijela Fakulteta,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,
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obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom,

suraduje sa HZMO 1 HZZO 1 drugim odgovaraju¢im institucijama izvan Fakulteta u
vezi s radno-pravnim odnosima zaposlenika,

prati zakonske i podzakonske propise vezane uz rad i radne odnose te

obavlja ostale administrativne poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja Skola drustvenog smjera u Cetverogodisnjem trajanju,
odnosno zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od
najmanje tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada racunalu,

znanje engleskog jezika koje omogucéava vodenje korespondencije i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Sluzbi za financije i racunovodstvo

Clanak 52.

Voditelj Sluzbe za financije i ra¢unovodstvo je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljede¢ih poslova:

rukovodi, kontrolira i koordinira obavljanje svih poslova iz domene rada sluzbe,
izraduje 1 predlaze financijski plan,

azurno prati izvrSenje verificiranog financijskog plana,

supotpisuje naloge za placanje dobavljac¢ima, obracune placa i ostalih primanja,
podizanja gotovine i dr.

redovito prati propise koji reguliraju racunovodstveno-knjigovodstveno podrucje,

daje podatke za naplatu potrazivanja, priprema podatke za utuzenje i obracunava
kamate,

izraduje periodicne izvjeStaje 1 obracune u skladu sa zakonskim propisima te daje
informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi za interne i druge potrebe Fakulteta,
prati izvrSenja po kalkulacijama za programe te daje izvjeStaje o stanju istih,

izraduje zavr$ni racun te organizira poslove redovne i povremene inventure,

brine o dospijecu i placanju obveza Fakulteta,

odgovara za to€nost podataka iskazanih u izvje$¢ima te njihovo pravovremeno
dostavljanje,

prati stru¢nu literaturu i zakonske propise iz domene rada sluzbe,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,
kontaktira poslovne banke, FINU, Sveudiliste, nadlezno ministarstvo, Poreznu upravu
i druge poslovne partnere Fakulteta,

predstavlja Fakultet prilikom revizije ili kontrole poslovanja Fakulteta od strane
odgovarajucih sluzbi,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu prodekana ili dekana Fakulteta.

Voditelj Sluzbe za financije i raCunovodstvo ovlasten je:

samostalno organizirati izvrSavanje radnih zadataka u sluzbi,
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potpisivati dokumente iz svoje nadleznosti,

samostalno voditi korespondenciju iz svog djelokruga rada,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate unutar sluzbe,

davati radne naloge zaposlenicima i kontrolirati njihovo izvrSavanje i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika sluzbe koji
svoje radne obveze ne obavlja u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri
godine,odnosno diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

5 godina radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima za osobe s visokom
strucnom spremom ili s zavrsenim preddiplomskim i diplomskim sveuciliSnim
studijama,

10 godina radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima za osobe s visom stru¢nom
spremom ekonomskog smjera,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 53.

Glavni knjigovoda je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedec¢ih poslova:

zamjenjuje voditelja sluzbe u sluc¢aju njegove odsutnosti,

kontira 1 knjizi u glavnu knjigu sve promjene na osnovnom i pomo¢nim Ziro-racunima
Fakulteta (izvodi),

kontira i knjizi ulazne racune (analitika),

izraduje 1 knjizi temeljnice, place i naknade placa, autorske honorare, ugovore o djelu,
ispravke knjizenja i dr.,

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiZenje u knjigovodstvu,

unosi promjene u glavnu knjigu,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

vodi analitiku prihoda, rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima financiranja (PDS,
projekti, seminari, donacije i dr.),

prati izvrSenja po kalkulacijama za programe te daje izvjesStaje o stanju istih,

u suradnji s voditeljem sluzbe, sudjeluje u izradi i pracenju izvrSenja financijskog
plana, periodi¢nih obracuna i zavr§nog racuna,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

Zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri
godine,odnosno diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.
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Clanak 54.

Samostalni referent za obracun placa i naknada je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

obracunava sve vrste osobnih primanja (place, autorske honorare, ugovore o djelu,
jubilarne nagrade, otpremnine i pomoci),

obracunava obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze na isto za zaposlenike i
vanjske suradnike na Fakultetu na osnovi normativnih akata, odluka nadleznih organa
i rukovoditelja ili na osnovi izvje$taja o radu, odnosno ugovora, uz prethodnu kontrolu
istih,

vodi evidencije 1 sastavlja izvjeStaje za sve isplate radnicima,

izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu to¢nost,

radi na provjeri, unoSenju i obradi podataka,

izraduje obrasce vezane uz place za potrebe Fakulteta i vanjskih korisnika tih
informacija,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja,

izraduje izvjestaje o podacima iz svog djelokruga rada (Porezna uprava, DrZavni ured
za statistiku, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, HZZO, HZMO i dr.),
obavlja poslove u skladu s pozitivhim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti rada na ovom radnom mjestu su:

zavrsena srednja ekonomska skola u cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama

Clanak 55.

Likvidator je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

kontrolira 1 peatom ispravnosti likvidira racune, ponude, predracune i dr.,

placa i arhivira racune, ponude, predracune i dr.,

ispostavlja 1 knjizi izlazne raune za najamnine, popratne troSkove, Skolarine,
znanstveno —nastavnu suradnju i dr.,

vodi evidenciju svih ugovora dobavljaca i kupaca,

uredno arhivira racune, ponude, predracune, ugovore i dr.,

azurno prati izdavanje odgovaraju¢e dokumentacije temeljem izvrSenih placanja,
uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:
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zavrsena srednja ekonomska skola u cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 56.

Blagajnik je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

vodi blagajnicko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima i aktima Fakulteta,
zaprima i knjiZi gotovinske uplate kupaca 1 korisnika usluga Fakulteta,

obavlja i knjizi gotovinske isplate temeljem vjerodostojne dokumentacije,

vrsi polog gotovine na ziro-racun,

izdaje, obracunava i knjizi naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu,
priprema dokumentaciju, kopiranje i specifikaciju putnih naloga za fakturiranje
znanstveno-nastavne suradnje,

evidentira troSkove na kartice za pokri¢e dijela troSkova sudjelovanja nastavnika na
medunarodnim konferencijama,

vodi evidenciju realiziranih ugovora o radu demonstratora,

obavlja i vodi evidenciju boravka djelatnika u inozemstvu,

obracunava putne naloge iz tuzemstva i inozemstva te prima i Salje ¢ekove gradana
kroz obro¢no placanje na naplatu,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja ekonomska skola u Ccetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

2 godine radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 57.

Knjigovoda dugotrajne i kratkotrajne imovine je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedec¢ih poslova:

suraduje s inventurnom komisijom na uskladivanju stvarnog i inventurnog stanja
osnovnih sredstava,

vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava,

vodi analiti¢ku evidenciju sitnog inventara,

evidentira inventurne razlike i rashodovanje osnovnih sredstava sukladno odlukama,
uskladuje analiticko stanje sredstava i sitnog inventara s financijskim knjigovodstvom,
obavlja i ostale poslove (pla¢anja u inozemstvo, vodenje deviznih racuna i kontiranje
promjena na ra¢unima, obracun i placanje doprinosa za zdravstveno osiguranje kod
sluzbenih putovanja u inozemstvo, vodenje evidencije studenata iz inozemnih centara,
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*

evidencija kartica za medunarodne konferencije, priprema medufakultetske suradnje
za fakturiranje i vodi evidenciju isplata),

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu sa Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove iz djelokruga rada sluzbe, a u slucaju potrebe i poslove za
potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja ekonomska Skola u cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrSen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 58.

Referent za plan i analizu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

obavlja poslove financijskog planiranja i analize financijskih podataka,
izraduje financijska izvje$c¢a u okviru ovog radnog mjesta,
sudjeluje u izradi financijskog plana,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢éno i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja ekonomska skola u cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

dobro poznavanje rada na racunalu u poslovnom sustavu knjigovodstveno-
racunovodstvenih poslova i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 59.

Knjigovoda salda-konti je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedeéih poslova:

vodi analiticku evidenciju Skolarina studenata preddiplomskog, diplomskog, stru¢nog i
integriranog studija,

vodi analiti¢ku evidenciju Skolarina studenata poslijediplomskih studija,

vodi analitiku potrazivanja od kupaca,

vodi analitiku obveza prema dobavljacima,

obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavlja¢ima i potrazivanja prema
kupcima,

izdaje potvrde o uplatama studenata,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsena srednja ekonomska Skola u cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrSen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

3 godine radnog iskustva na racunovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Sluzbi za tehnicke i opce poslove

Clanak 60.

Voditelj Sluzbe za tehnicke i pomoc¢ne poslove je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljede¢ih poslova:

objedinjava sve poslove odrzavanja zgrade, postrojenja i instalacija u zgradi Fakulteta,
koordinira, nadzire i kontrolira obavljanje poslova iz svoje nadleznosti,

brine o realizaciji 1 obavlja nadzor nad izvodenjem radova na dogradnji ili adaptaciji
zgrade Fakulteta,

izraduje odgovaraju¢a izvjeS¢a o svom radu te pomaze u pripremi tehnicke
dokumentacije kod javne nabave,

koordinira poslove gospodarenja prostorima u zgradi, ¢iS¢enja i nabavke iz djelokruga
ovih poslova,

obavlja nadzor nad svim tehni¢kim i investicijskim radovima na Fakultetu 1 ¢uva
dokumentaciju o istome,

objedinjava i koordinira obavljanje poslova vezanih za osiguranje mjera zastite na radu
1 zaStite od pozara,

objedinjava sve poslove vezane uz odrzavanje i raspored inventara Fakulteta, poslove
¢iS¢enja te odrZavanje ku¢nog reda na Fakultetu,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢éno i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana ili
dekana Fakulteta.

Voditelj Sluzbe za tehnicke i pomoéne poslove ovlasten je:

samostalno obavljati poslove iz svoje nadleznosti,

davati naloge za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti ostalim radnicima,

potpisivati dokumente iz svoje nadleznosti ako je za to ovlasten,

poduzimati mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Fakultetu i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri
godine iz podrucja tehnickih znanosti, 0dnosno diplomski sveucilisni studij iz podrucja
tehnickih znanosti,

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i
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psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 61.

Administrativni referent u tehnickoj sluzbi je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

obavlja manje sloZzene administrativne poslove,

brine o nabavi uredskog potrosnog materijala,

vodi evidencije o izvanrednim poslovima i dezurstvima u Sluzbi,

izraduje izvjesca iz podrucja rada sluzbe,

vodi evidencije o koriStenju dvorana,

vodi brigu o prostorima kojeg koriste vanjski suradnici,

docekuje korisnike dvorana i ostalih prostorija,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja strukovna Skola u trogodisnjem trajanju,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 62.

Stru¢njak zaStite na radu i zaStite od poZara je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljede¢ih poslova:

zamjenjuje voditelja sluzbe u sluc¢aju njegove odsutnosti,

prati zakonske i podzakonske regulative iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara,
provodi mjere zaStite na radu 1 zaStite od poZara na Fakultetu,

sudjeluje u izradi i1 azuriranju procjene opasnosti svih radnih mjesta,

organizira rad odbora za zaStitu na radu,

skrbi o osposobljenosti svih zaposlenika iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara,
vodi evidenciju o osposobljenosti svih zaposlenika,

sudjeluje u izradi svih akata iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara,

vodi evidenciju povreda zaposlenika Fakulteta te popunjava odredene obrasce,
kontaktira s trgovackim drustvima koja su ovlastena za pruzanje usluga iz podrucja
zaStite na radu 1 zaStite od poZzara,

organizira preglede zaposlenika koji rade na radnim mjestima s posebnim uvjetima
rada, kao i sistematske preglede svih zaposlenika Fakulteta,

kontaktira zaStitarsku sluzbu 1 ovlastena je osoba od strane Fakulteta za odnos sa
istom,

izraduje odgovarajuca izvjes¢a iz podrucja zastite na radu i zaStite od pozara,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom,

vodi odgovaraju¢u dokumentaciju o poslovima iz svog djelokruga rada te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.
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Stru¢njak zaStite na radu 1 zaStite od pozara za rad iz svoje nadleznosti odgovoran je
neposrednom voditelju i drzavnim i pravosudnim tijelima.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsen diplomski sveucilisni studij iz podrucja tehnickih znanosti,

polozen strucni ispit iz zastite na radu (0sposobljenost za obavijanje poslova zastite na
radu),

polozZen strucni ispit iz zastite od pozara,

najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima zastite na radu,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 63.

Struc¢ni suradnik za javnu nabavu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih
poslova:

prati zakonske i podzakonske regulative iz podruc¢ja Zakona o javnoj nabavi i druge
zakonske i podzakonske akte koji ureduju sustav javne nabave u Republici Hrvatskoj,
priprema natje¢ajnu dokumentaciju za javnu nabavu,

izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak javne nabave,
objavljuje natjecaje i daje informacije o istima na upit gospodarskih subjekata,

¢lan je Povjerenstva za javnu nabavu,

provodi postupke javne nabave u svim segmentima posla,

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta,

vodi evidenciju ugovora zaklju¢enih temeljem postupka javne nabave,

izraduje odgovarajuca izvjeSca iz podrucja javne nabave,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom,

vodi i odgovaraju¢u dokumentaciju o poslovima iz svog djelokruga rada te

obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe, dekana i
prodekana.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja ekonomije,
poloZen strucni ispit iz javne nabave,

najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima javne nabave,
poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 64.

Voditelj radionice - nadzornik u tehni¢koj sluzbi je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

provodi donesene mjere zastite na radu i protupozarnu zastitu te organizira provodenje
atesta na uredajima,

brine o nabavci pribora za ¢iS¢enje i nabavci sredstava za rad zaposlenika na tehnickim
1 pomo¢nim poslovima,
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e koordinira, prati i nadzire rad zaposlenika na pomo¢nim poslovima po nalogu voditelja
sluzbe,

e organizira i nadzire redovito ¢is¢enje snijega,

e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom,

e vodi odgovarajucu dokumentaciju o poslovima iz svog djelokruga rada te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena srednja strukovna Skola u Cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine iz
podrucja tehnickih, drustvenih ili humanistickih znanosti,

e polozen strucni ispit sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima i uredajima,

e 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

e znanje rada na racunalu i

e psihofizicke sposobnosti za rad na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada.

Clanak 65.

Strucni referent za tehnicke poslove je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih

poslova:

e obavlja sve administrativne i druge poslove za sluzbu,

e priprema 1 izraduje red predavanja svih preddiplomskih, diplomskih 1 integriranih studija,

e sudjelyje u izradi sveuciliSnog reda predavanja,

e evidentira 1 aZurira podatke nastavnih planova 1 programa (preddiplomskih, diplomskih,
integriranih studija te poslijediplomskih i doktorskih studija) u elektronickom programu
MOZVAG,

e organizira i vodi evidenciju o redovnim i izvanrednim ispitnim rokovima,

e izraduje izvjeSca o ostvarenom nastavnom opterec¢enju U pojedinoj akademskoj godini za
sve nastavnike i vanjske suradnike,

e vodi svu dokumentaciju sluzbe,

e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrsena srednja strukovna Skola u Cetverogodisnjem trajanju, odnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju 0d najmanje tri godine iz
drustvenih znanosti,

e 1 godina radnog iskustva,

e znanje rada na racunalu i

e psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 66.
Strucni referent i dostavljac je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

e obavlja poslove dostave pismena, poste, nov¢anih doznaka i drugih sli¢nih dostava na
podrucju grada,
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e vodi evidenciju o preuzetim i dostavljenim pismenima, nov¢anim doznakama i drugim
sli¢cnim dostavama na podrucju grada,

e brine se o uporabi vozila koje je u vlasnistvu Fakulteta, kao i 0 njegovom redovitom
odrzavanju te obavlja poslove vozaca vezane za potrebe obavljanja poslova Fakulteta, po
nalogu dekana, prodekana ili voditelja sluzbe.

e preuzima svu Fakultetsku postu i predaje recepcionaru, 0dnosno u pisarnicu te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana ili voditelja
sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena gimnazija ili srednja strukovna skola u cetverogodisnjem trajanju,
e polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila,

e 1 godina radnog iskustva i

e psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 67.

Rukovatelj postrojenja je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

e obavlja sve poslove potrebne za odrzavanje postrojenja za grijanje, klima uredaje i ostala
postrojenja na Fakultetu te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su, sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i

rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima, najmanje:

e zavrSena srednja strukovna skola u trogodisnjem trajanju prema obrazovnom programu
strojarskog ili elektrotehnickog usmjerenja za zanimanje strojar,

e strucni ispit sukladno Pravilniku,

e 3 godine radnog iskustva i

e psihofizicke i zdravstvene sposobnosti za rad na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada.

Clanak 68.

Recepcionar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

e obavlja poslove prijema stranaka na Fakultetu, komuniciranje sa strankama i pruzanje
informacija,

e vodi brigu o kljucevima koji se nalaze na pretincima na polici za kljuceve te otkljucava i

zakljucava dvorane za nastavu,

obavlja poslove raspodjele i dostave pismena, poste i obavijesti,

pomaze u organiziranju skupova,

obavlja rezervaciju dvorana za potrebe nastave i rokova te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

najmanje zavrsena srednja strukovna skola u trogodisnjem trajanju,
1 godina radnog iskustva,

poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika i

zdravstvene sposobnosti za rad na tim poslovima.
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Clanak 69.

Elektricar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

e obavlja poslove osiguranja nesmetanog koriStenja postrojenja i aparata koja koriste jaku
struju,

e Cuva, odrzava i popravlja alat potreban za rad (u okviru moguénosti),

e popravlja i zamjenjuje postrojenja i aparaturu, samostalno ili uz pomo¢ stru¢njaka,

e odrzava, popravlja i zamjenjuje dotrajale instalacije iz domene svoje struke,

e obavlja sve poslove u svezi s osiguranjem nesmetanog koriStenja aparata, kompjutera i
postrojenja koja koriste slabu struju,

e po potrebi se raspodjeljuje na zadatke potpore elektronskim medijima i to prvenstveno za
ovlasteno fotografiranje dogadanja vezano uz rad Fakulteta. Ovi zadaci i obaveze
uskladuju se koordinacijom suradnika za odnose s javnos$cu i voditelja radionice te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena srednja strukovna skola ( KV ili VKV) za zanimanje elektricar,

e psihofizicke sposobnosti za rad na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada i
e 1 godina radnog iskustva na tim poslovima.

Clanak 70.

Vodoinstalater je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

e obavlja sve vodoinstalaterske poslove za Fakultet,

cuva, odrZava i popravlja alat potreban za rad (u okviru moguénosti),

odrzava, popravlja i zamjenjuje dotrajale instalacije iz domene svoje struke,
brine o ispravnom funkcioniranju vodoinstalaterskih instalacija na Fakultetu te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena srednja strukovna Skola za zanimanje vodoinstalater,

e psihofizicke sposobnosti za rad na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada i
e 1 godina radnog iskustva na tim poslovima.

Clanak 71.

Stolar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

e obavlja stolarske poslove za potrebe Fakulteta

obavlja pomoéne poslove po nalogu voditelja sluzbe,

organizira i sudjeluje u popravcima i izradi namjestaja,

cuva, odrzava i popravlja alat potreban za rad (u okviru moguénosti) te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrsena srednja strukovna skola ( KV ili VKV) za zanimanje stolar,

e psihofizicke sposobnosti za rad na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada i
e 1 godina radnog iskustva na tim poslovima.
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Clanak 72.

Telefonist je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

rukuje telefonskom centralom,
odraduje dezurstva na telefonskoj centrali i telefaksu te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena osnovna Skola,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i
poznavanje osnova engleskog jezika.

Clanak 73.

Spremacica je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

obavljanje poslova ¢iséenja i provjetravanja svih prostorija na Fakultetu,
¢is¢enja podova, vrata, prozora i zidova,

¢iS¢enja stubista, hodnika i sanitarnih ¢vorova,

brisanje prasine s namjestaja, radijatora i prozorskih okvira te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsena osnovna Skola i
zdravstvena sposobnost za rad na ovim poslovima.

Clanak 74.

Pomoc¢ni radnik je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedec¢ih poslova:

odraduje teze fizicke poslove, redarske poslove, poslove garderobe i pomoc¢ne poslove
prilikom organiziranja razli¢itih skupova i dogadanja na Fakultetu,

prenosi namjestaj, sredstva za izvodenje nastave 1 sl.,

interna dostava te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluZbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena osnovna Skola,

o fizicke sposobnosti za teze fizicke poslove i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Studentskoj referadi

Clanak 75.

Voditelj Studentske referade je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

objedinjava i koordinira rad referade i prati sve odredbe Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, naputke Sveucilista i nadleznog ministarstva te ostale zakone iz
domene nadleznosti referade,

rukovodi poslovima upisa i ispisa studenata preddiplomskog i diplomskog studija i
integriranog studija i vodi evidenciju studenata prema propisanim obrascima,
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rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz studente
preddiplomskih i diplomskih te integriranih studija (prijave, upisi, priprema promocija i
sl.),

rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz nastavu na
tim studijima (plan, program, redovni ispiti, ispiti pred povjerenstvom, diplomski ispiti i
sl),

izraduje statistiCka i analiticka izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za potrebe Fakulteta,
Sveucilista i nadleZnog ministarstva,

rukovodi poslove obrade i evidencije prijavnica o polaganju ispita na studijima,

obraduje 1 evidentira prijavnice o polaganju ispita na studijima,

daje odgovore i obavijesti na telefonske upite u svezi studija,

organizira vodenje baze evidencija studenskih iskaznica i ISVU-a,

izdaje prijepise ocjena i prijepise indeksa te izdaje duplikate indeksa,

organizira i kontrolira upise studenata u vise godine studija,

prati zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

zajedno sa samostalnim stru¢nim suradnikom rjesava studentske molbe u I. stupnju te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i
dekana Fakulteta.

Voditelj Studentske referade ovlasten je:

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova i kontrolirati njihovo obavljanje,
samostalno organizirati izvrSavanje radnih zadataka u referadi,

sastavljati izvje$ca iz domene rada referade,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate,

pokretati stegovne postupke protiv studenata sukladno internim aktima Fakulteta i
pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika referade koji
svoje radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih znanosti,
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa stankama.

Clanak 76.

Samostalni stru¢ni suradnik za studente je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih
poslova:

e zamjenjuje voditelja sluzbe u slu¢aju njegove odsutnosti,

e studentski je mentor (savjetnik studentima preddiplomskog i diplomskog studija te
integriranog studija u svezi pitanja o nastavku studija s drugih ili na drugim
ekonomskim fakultetima, a s kojima Fakultet ima zaklju¢en sporazum o suradniji,
priznavanje ispita i ECTS bodova, mirovanja studentskih prava i priznavanja stru¢nih
naziva i akademskih titula i sl.),

e vrsi provjeru vjerodostojnosti diploma,

e zajedno s voditeljem referade rjesava studentske molbe u 1. stupnju,
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e sudjeluje u rjesavanju studentskih molbi i zahtjeva,

e prati zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

e sudjeluje u uredenju sluzbene internetske stranice iz domene rada referade,

e uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

e sudjeluje u pripremi postupka za upis nove generacije studenata,

e sudjeluje i azurira rad elektroni¢kih programa (ISVU, OPUS i sl.) u suradnji s ISVU
koordinatorom,

e sudjeluje u izradi statistickih podataka o upisima studenata u prvu i viSe godine
studija,

e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih znanosti,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 77.

Strucni referent je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedec¢ih poslova:

obavlja administrativne poslove referade za pojedinu godinu studija ili kategoriju
studenata,

obavlja administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja,

obavlja upise i ispise studenata te poslove vezane uz stegovni postupak protiv studenata,
organizira umnozavanje potrebnog materijala,

zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja, sudjeluje u pripremi istih te ih
prosljeduje nadleznim tijelima na rjeSavanje,

izraduje potvrde iz svog djelokruga rada,

sudjeluje 1 azurira rad elektronickih programa (ISVU, OPUS 1 sl.) u suradnji s ISVU
koordinatorom,

prati zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

informira studente o njihovim pravima i obvezama vezanim uz nastavak studija,
mirovanje studentskih prava, priznavanje ispita i sl.,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

sudjeluje u pripremi promocija studenata te

obavlja i ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administrativne
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja Skola, odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij
u trajanju od najmanije tri godine iz podrucja drustvenih znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije |
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e psihofizicke Sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 78.

Strucni referent — ISVU koordinator je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih
poslova:

samostalno zastupa Fakultet u svim odnosima s drugim sudionicima ISVU sustava,

odrzava sustav baze podataka za korisnike (Studentska referada, referenti katedri i
nastavno osoblje),

generira podatke za objavu na Intranetu,

kontrolira i nadgleda rad, pregledava korisni¢ke logove i radi analize,

sudjeluje u izradi statistickih podataka o upisima studenata u prvu i vise godine
studija,

sudjeluje u priznavanju ispita i ECTS bodova,

suraduje sa ECTS koordinatorom u vezi priznavanja ECTS bodova na medunarodnoj
razmjeni,

provodi gostujuée studente kroz ISVU,

obavlja administrativne poslove studija za pojedinu kategoriju studenata (BDIB),

prati zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

informira studente o njihovim pravima i obvezama vezano za nastavak studija,
mirovanje studentskih prava, priznavanje ispita i sl.,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

sudjeluje u pripremi promocija studenata,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administrativne
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja Skola drustvenog smjera, odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni
studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine iz podrucja drustvenih
znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 79.

Referent je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

vodi evidenciju studenata svih godina studija i kategorija studenata,

obavlja administrativne poslove vezane uz studente preddiplomskih i diplomskih
studija te integriranih studija,

vodi evidenciju o razini prava na prehranu studenata,

informira studente o njihovim pravima i obvezama vezanim uz studentsku prehranu,
obavlja poslove izdavanja studentskih iskaznica,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,
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e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom te

e obavlja i ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administrativne
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja skola drustvenog smjera u cetverogodisnjem trajanju,
poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Referadi za poslijediplomske studije

Clanak 80.

Voditelj Referade za poslijediplomske studije je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljede¢ih poslova:

obavlja upis i ispis studenata poslijediplomskih specijalisti¢kih studija i poslijediplomskog
sveuCiliSnog (doktorskog) studija te vodi evidenciju studenata prema propisanim
obrascima,

objedinjava i koordinira rad referade i prati propise 0 znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, naputke Sveucilista i nadleznog ministarstva,

poduzima sve potrebne mjere radi osiguranja uspjeSnog komuniciranja s polaznicima
studija na Fakultetu,

sudjeluje u pripremi op¢ih i pojedina¢nih akata i informacija za potrebe studija,

organizira poslove korespondencije iz djelokruga rada referade,

rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz studente
poslijediplomskih specijalistickih studija 1 poslijediplomskog sveuciliSnog (doktorskog)
studija,

daje odgovore i obavijesti na telefonske upite u vezi s poslijediplomskim studijima,
uredno vodi dokumentaciju za sve obavljene poslove,

izraduje izvje$ca za potrebe Fakulteta, Sveucilista ili nadleznog ministarstva,

priprema obrane specijalistickih ili doktorskih radova te vodi odgovarajuce evidencije,
izdaje prijepise ocjena te prijepise indeksa, odnosno duplikate indeksa,

priprema natjecaje za upis studenata

piSe prijedloge rjeSenja po zamolbama studenata za produzenje roka studiranja na teret
uplacene skolarine te odgovore na dopise u vezi s poslijediplomskim studijima,

priprema materijale za sjednice Odbora za poslijediplomski specijalisticki studij i Odbora
za poslijediplomski sveucili$ni (doktorski) studij,

priprema 1 provodi natjecaje za upis novih studenata na poslijediplomske studije,

sudjeluje u promociji studenata poslijediplomskih studija te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i
dekana Fakulteta.

Voditelj Referade za poslijediplomske studije ovlasten je:

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova i kontrolirati njihovo obavljanje,
samostalno organizirati izvrSavanje radnih zadataka u referadi,
sastavljati izvjeS¢a iz domena rada referade,
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predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenih znanosti iz polja prava,
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 81.

Samostalni stru¢ni suradnik za poslijediplomske studije je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljede¢ih poslova:

e zamjenjuje voditelja sluzbe u slu¢aju njegove odsutnosti,

e samostalno izraduje odgovaraju¢e odluke, potvrde i ostala pismena, a na temelju
prethodnog ovlastenja dobivenog od nadleznog tijela Fakulteta ili voditelja za
poslijediplomske studije,

e uredno vodi dokumentaciju za sve poslove,

e obavlja upis i ispis studenata poslijediplomskih studija i vodi evidenciju studenata
prema propisanim obrascima,

e sudjeluje u pripremi postupka za upis nove generacije studenata i obavlja sve
administrativne poslove u vezi s tim,

e obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i

objavljivanje natjecaja,

organizira umnozavanje potrebnog materijala,

vr$i provjeru vjerodostojnosti diploma,

sudjeluje u izradi statistickih podataka o studentima poslijediplomskih studija,

priprema materijale za sjednice Odbora za poslijediplomski specijalisticki studij i

Odbora za poslijediplomski sveuciliSni (doktorski) studij te vodi zapisnike na

sjenicama navedenih tijela 1 izraduje prijedloge akata usvojenih na navedenim

sjednicama,

prima poslijediplomske specijalistic¢ke i doktorske radove dostavljene na ocjenu,

prima i evidentira prijavnice za ispite po studijima i dosjeima studenata,

odlaze, klasificira i obraduje arhivsku gradu te

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

Zavrsen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih znanosti,
poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije |
psihofizicke sposobnosti za rad sa studentima.
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Clanak 82.

Struc¢ni suradnik za poslijediplomske studije je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

samostalno izraduje odgovarajuce odluke, rjesenja, potvrde i ostala pismena, a na temelju
prethodnog ovlastenja dobivenog od nadleznog tijela Fakulteta ili voditelja za
poslijediplomske studije i doktorate,

uredno vodi dokumentaciju za sve poslove,

obavlja upis i ispis studenata poslijediplomskih studija i vodi evidenciju studenata prema
propisanim obrascima,

sudjeluje u pripremi postupka za upis nove generacije studenata i obavlja sve
administrativne poslove u vezi s tim,

organizira umnozavanje potrebnog materijala,

sudjeluje u pripremi promocija studenata,

sudjeluje u uredenju sluzbene internetske stranice iz domena rada referade,

odlaze, klasificira i obraduje arhivsku gradu

izraduje koncepte diploma za promociju,

oglasava obrane poslijediplomskih radova na mreznim stranicama,

obavlja administrativne poslove u OBAD bazi,

prima i evidentira prijavnice za ispite po studijima i dosjeima studenata,

prima poslijediplomske specijalisticke i doktorske radove dostavljene na ocjenu te
obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine
iz podrucja drustvenih znanosti,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije i

psihofizicke sposobnosti za rad sa studentima.

Radna mjesta u Sluzbi za arhivu i potporu poslovnih procesa

Clanak 83.

Voditelj Sluzbe za arhivu i potporu poslovnih procesa je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedecih poslova:

rukovodi, koordinira, nadzire i kontrolira obavljanje svih poslova iz domene rada sluzbe,
prati struénu literaturu i zakonske propise iz domene rada sluzbe,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

organizira i objedinjuje sve poslove arhive Fakulteta, arhivskih knjiga i rukovodi trajnom
arhivskom gradom,

izraduje pismena iz djelokruga sluzbe i obavlja informatizaciju arhivskih podataka,
organizira i nadzire obavljanje poslova fotokopiranja, uvezivanja i ostalih aktivnosti
vezanih uz prijepis,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika, prodekana i dekana
Fakulteta.

40



Voditelj Sluzbe za arhivu i potporu poslovnih procesa ovlasten je:

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova i kontrolirati njihovo obavljanje,

samostalno organizirati izvrSavanje radnih zadataka u sluzbi,

sastavljati izvjeSc¢a iz domene rada sluzbe,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika sluzbe koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,
3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa stankama.

Clanak 84.

Strucni referent za arhivu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

arhivski poslovi i prijepisi dokumenata Fakulteta,

samostalno vodi sve poslove odlaganja, klasificiranja i obradivanja arhivske grade
Fakulteta,

vodi arhivske knjige i rukuje trajnom arhivskom gradom,

izraduje pismena za Fakultet iz djelokruga svog rada, uz samostalnu informaticku obradu
podataka,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove te

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena gimnazija ili srednja skola u Ccetverogodisnjem trajanju, 0dnosno zavrsen
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine iz
podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,

1 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na racunalu,

poloZen strucni ispit za rad s arhivskom gradom |

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 85.

Pomocni radnik za arhivu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

pomaze kod arhivskih poslova i prijepisa dokumenata Fakulteta,
odlaze, klasificira i obraduje arhivsku gradu Fakulteta,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena osnovna Skola, odnosno gimnazija ili srednja strukovna skola,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i
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psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 86.

Strucni suradnik u skriptarnici je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

samostalno vodi sve poslove skriptarnice,

obavlja poslove narudzbe i prodaje materijala i knjiga u skriptarnici Fakulteta,
vodi financijsko i materijalno poslovanje skriptarnice,

obavlja poslove umnozavanja i slaganja umnozenih tekstova za potrebe Fakulteta,
obavlja poslove dostave te

ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSena srednja ekonomska skola, odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili
strucni studij u trajanju od najmanje tri godine drustvenih znanosti iz polja ekonomije,

1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Informatickoj sluzbi

Clanak 87.

Voditelj Informati¢ke sluzbe je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljede¢ih poslova:

organizira i obavlja sve poslove potrebne za uspjesno funkcioniranje ove ustrojbene
jedinice uskladene s potrebama nastave, znanstvenog rada i poslovne funkcije Fakulteta,
priprema uvjete u postupku javne nabave za informaticku opremu,

sudjeluje u donosenju odluka koji se odnose na rad Sluzbe,

prati rad sluzbe u cjelini i brine o unapredenju rada sluzbe,

brine o odrzavanju i ispravnosti informaticke opreme,

organizira pruzanje pomoc¢i i podrske korisnicima informati¢ke opreme,

uvodi aplikacije i uspostavlja poslovni informacijski sustav,

sudjeluje u uvodenju programskih rjeSenja, poslovnih sustava i vodi brigu 0 njihovom
odrZavanju i unapredenju,

informira korisnike o novostima i promjenama,

odgovoran je za racionalno koristenje novcanih sredstava,

vodi dokumentaciju sluzbe i izraduje podatke za razna izvjesca,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu prodekana i dekana Fakulteta.

Voditelj Informaticke sluzbe ovlasten je:

samostalno organizirati izvrSavanje zadaca sluzbe,

samostalno voditi korespondenciju iz svog djelokruga rada,
predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate,
davati radne naloge radnicima i kontrolirati njihovo izvrSavanje i
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pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika sluzbe koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen preddiplomski i/ili diplomski sveucilisni studij, odnosno strucni studij u trajanju
od tri godine ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prirodnih ili tehnickih
ili racunalnih i informacijskih ili drustvenih znanosti,

5 godina radnog iskustva na strucnim poslovima u podrucju informacijskih tehnologija,
aktivno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje podrucja djelatnosti ustanove,

spremnost na upoznavanje i implementaciju novih tehnologija i

psihofizicke sposobnosti za organizaciju i za rad sa korisnicima.

Clanak 88.

Administrator informacijskog sustava (sistem inZenjer) je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljede¢ih poslova:

e zamjenjuje voditelja u slucaju njegove odsutnosti,

e obavlja poslove sistem inzenjera kod instaliranja, konfiguriranja i1 odrzavanja
posluziteljskih operativnih sustava i servisa,

e obavlja poslove mreznog administratora/inzenjera kod instaliranja, konfiguriranja i
odrZavanja aktivne mreZne opreme,

e koordinira i nadgleda poslove iz svoje nadleZnosti ako su zbog specificnosti opreme i
servisa za to angazirani vanjski ugovorni partneri,

e izraduje i azurira potrebnu dokumentaciju,

e samostalno ili uz pomo¢ vanjskih ugovornih partnera brine o funkcionalnosti |
odrZavanju posluziteljske i mreZne sklopovske opreme,

e temeljem obavijesti sluzbe za kadrovske i1 opce poslove otvara 1 administrira
korisni¢ke racune zaposlenika Fakulteta,

e dodjeljuje i ukida prava i ovlasti korisnicima unutar informacijskog sustava Fakulteta,

e izvodi planiranje i nadzor sigurnosti informacijske infrastrukture,

e informira korisnike informacijskog sustava o svim novostima i promjenama iz svog
djelokruga rada,

e uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

e temeljem obavijesti nadleznih sluzbi otvara 1 administrira korisnicke racune
zaposlenika u informacijskom sustavu Fakulteta,

e obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno i moralno u
skladu s Kodeksom te

e obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsen preddiplomski i/ili zavrsen diplomski sveucilisni studij, odnosno strucni studij u
trajanju od tri godine ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prirodnih ili
tehnickih ili racunalnih i informacijskih ili drustvenih znanosti,

aktivno znanje engleskog jezika,

izVrsno poznavanje mreznih sustava i opreme,

izvrsno poznavanje posluziteljskih operativnih sustava,
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3 godine radnog iskustva na strucnim poslovima upravljanja posluziteljskim i mreznim
infrastrukturama za visoku, odnosno 5 godina radnog iskustva za visu strucnu spremu i
psihofizicke sposobnosti rad sa korisnicima.

Clanak 89.

Koordinator informati¢ke potpore je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih
poslova:

obavlja poslove vezane za osiguranje nesmetanog rada korisnika i odrzavanje ispravnosti
Klijentskog dijela informacijskog sustava, zaprimanja korisnickih zahtjeva i koordinaciju
raspolozivih ljudskih i materijalnih resursa Informaticke sluzbe za rjeSavanje istih
administrira i upravlja posluziteljima i servisima za nadzor rada klijentskih rac¢unala za
vodenje intervencija 1 zahtjeva korisnika za automatiziranu inventuru racunalnih
komponenti i aplikativne imovine Fakulteta na svim klijentskim ra¢unalima,

testira, odobrava, organizira i provodi procedure instalacija aplikativne i sistemske
programske podrske na klijentskim racunalima,

definira i postavlja predloske tijeka rada poslovnih procesa u sustav vodenja intervencija i
obrade korisnickih zahtjeva,

zajedno s administratorom mreznih sustava definira inicijalne mrezne postavke klijentskih
racunala za rad u mrezi Fakulteta,

odrzava 1 vodi brigu o nadogradnji aplikativne i1 sistemske podrSke na klijentskim
raCunalima,

koordinira i dodjeljuje intervencije i zahtjeve korisnika zaposlenicima Informaticke sluzbe
prema prirodi poslova koje obavljaju,

vodi automatiziranu inventuru i nadzor nad softverskom imovinom Fakulteta na svim
klijentskim raunalima,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove te

obavlja 1 ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen preddiplomski i/ili zavrsen diplomski sveucilisni studij, odnosno strucni studij u
trajanju od tri godine ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrucja prirodnih ili
tehnickih ili racunalnih i informacijskih ili drustvenih znanosti,

aktivno znanje engleskog jezika,

5 godina radnog iskustva na strucnim poslovima u podrucju informacijskih tehnologija za
visoku ili visu strucnu spremu, 0dnosno najmanje 7 godina radnog iskustva za SSS,
poznavanje rada s uredskim aplikacijama (preferirano ECDL certifikat),

poznavanje nekog od sustava za automatsko upravljanje inventarom,

izvrsno poznavanje skriptnih jezika operacijskih sustava,

poznavanje klijentskih operacijskih sustava,

poznavanje posluzZiteljskih operacijskih sustava,

poznavanje mreznih servisa i opreme,

poznavanje rada posluziteljskih platformi i

psihofizicke sposobnosti za rad sa korisnicima.
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Clanak 90.

Informaticar ili visi tehnicar (visi informati¢ki referent) je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljede¢ih poslova:

pruza podrsku u lokalnoj mrezi, klijentskim racunalima i perifernim uredajima te osobnim
telekomunikacijskim uredajima integriranim u informacijsko-komunikacijski sustav
Fakulteta,

pomaze korisnicima informaticke opreme,
vodi inventuru klijentske hardverske imovine i informati¢kog potro$nog materijala,
uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e zavrSena odgovarajuca srednja Skola, odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni
studij ili strucni studij u trajanju od tri godine iz podrucja prirodnih ili tehnickih ili
racunalnih i informacijskih ili drustvenih znanosti,

e aktivno znanje engleskog jezika,

e 1 godina radnog iskustva na strucnim poslovima u podrucju informacijskih
tehnologija,

e osnovna znanja o servisima koji koriste mrezu i

o psihofizicke sposobnosti za rad sa korisnicima.

Radna mjesta u KnjiZni¢no-dokumentacijskom centru

Clanak 91.

Voditelj Knjizni¢no-dokumentacijskog centra je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

cey e

cey e

izraduje izvjes¢a o poslovanju,

brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i sigurnosti
knjizni¢no-dokumentacijskog fonda,

organizira poslove vezane uz prac¢enje znanstvene produktivnosti Fakulteta,
procjenjuje vrijednost grade koja se daruje 1 otpisuje,

izraduje troSkovnik 1 cjenik usluga centra,

organizira edukaciju korisnika centra,

uredno vodi dokumentaciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,
odgovoran je za racionalno troSenje novc€anih sredstava,

suraduje sa sliénim ustanovama izvan Fakulteta,

brine o unapredenju rada centra,

prati strucnu literaturu i periodi¢no se strucno usavrsava,

prati zakonske i druge akte vezane uz poslovanje centra,
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obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i prodekana.

samostalno organizirati izvrSavanje zadaca u centru, izdavati naloge odnosno kontrolirati,
nadzirati i uskladivati izvrSavanje poslova,

potpisivati dokumente iz svog djelokruga rada,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika centra koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama,

polozZen strucni ispit sukladno Zakonu o knjiznicama,

5 godina radnog iskustva na upravijanju i vodenju knjiznicnih poslova,
poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 92.

sew o

e daje prijedloge za unaprjedenje poslova ili dijelova radnog procesa uvodenjem i
primjenom novih metoda rada,

e organizira sustavno prac¢enje rada knjiZnice,

¢ uvodi nove oblike permanentnog obrazovanja i/ili aktivno sudjeluje u osposobljavanju

e pokrece, organizira ili sudjeluje u aktivnostima oko unapredenja i promoviranja struke

(predstavljanje novih metoda i poslova, organiziranje skupova, predstavljanje struke

javnosti i sl.),

rukovodi i vrsi struéni nadzor nad izradom svih vrsta bibliografija,

prati stru¢na dostignu¢a u zemlji 1 u svijetu,

bavi se znanstveno-istraziva¢kim radom i ukljucuje njegove rezultate u praksu,

mentorski rad,

cen e

........

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eticno 1 moralno u
skladu s Kodeksom te

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama,
Zvanje knjiznicarskog savjetnika,

poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na racunalu i
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psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 93.

Visi knjiznicar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

organizira poslove pojedinih podrucja rada,

koordinira nabavu znanstveno-nastavne literature na razini sustava/mreze knjiznica,
priprema programe i1 organizaciju razlicitih oblika izobrazbe korisnika,

bavi se istrazivackim radom,

obavlja sloZenije informacijsko-dokumentacijske poslove i sustavno radi na razvijanju
informacijsko-dokumentacijske sluzbe,

prati stru¢na dostignu¢a u zemlji i u svijetu,

brine za ostvarenje i odrzavanje dostignutog standarda rada, prostora i opreme u
okviru svojih sposobnosti i nadleznosti,

promovira knjizni¢ne proizvode i usluge centra te knjizni¢nu struku,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama,
zvanje viseg knjiznicara,

poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 94.

Diplomirani knjiZni¢ar/magistar knjiZni¢arske struke je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedec¢ih poslova:

zamjenjuje voditelja u slucaju njegove odsutnosti, pri ¢emu organizira, koordinira i
nadzire rad zaposlenike centra, kako bi se pravovremeno osigurali, obradili i stavili na
raspolaganje korisnicima izvori znanstveno-stru¢nih, poslovnih i drugih informacija,
kontinuirano pomaZze voditelju u pracenju, analiziranju i vrednovanju izvrSenih zadataka
zaposlenika centra,

sudjeluje u izradi financijskih planova centra,

dezura i sudjeluje u organizaciji rada Informacijsko-dokumentacijskog centra (INDOK),
obavlja bibliometrijske analize za potrebe pra¢enja znanstvene produktivnosti,

cey e
cey e
cey e

........

prima i stru¢no vodi grupe posjetilaca u centru,
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pruza prevodilacke usluge za potrebe centra,
uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama,

3 godine radnog iskustva na knjiznicnim poslovima,
poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 95.

Diplomirani knjiZni¢ar/magistar knjiZni¢ne struke je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedec¢ih poslova:

sudjeluje u organizaciji rada Informacijsko-dokumentacijskog centra (INDOK),

dezura u INDOK-u, daje informacije i pruza pomo¢ korisnicima pri pronalazenju
informacija iz fonda centra, elektronickih i drugih izvora informacija te obavlja tematska
pretrazivanja prema zahtjevima korisnika,

coenv e

cen e

izraduje 1 distribuira informativne materijale pripremljene istrazivackim metodama (prema
zahtjevu korisnika),

sudjeluje u organizaciji i razvoju knjiZni¢nih zbirki,

izraduje, nadzire 1 kontrolira bibliografiju nastavnog osoblja Fakulteta,

obavlja bibliometrijske analize za potrebe pracenja znanstvene produktivnosti,

sudjeluje u izradi plana nabave, sustavno prati klasi¢ne i elektronicke izvore informacija u

cen e

korespondira s izdavacima, nakladnickim kucama, distributerima itd. (usmenim i
pismenim putem), narucuje gradu i vrsi obradu racuna, narudzbi, obavijesti itd. te vrsi
evidenciju nabavljene grade kroz racunalne aplikacije u nadleznosti centra,

izraduje 1 vrSi kontrolu i redakturu bibliografskih i normativnih podataka te obavlja
rekatalogizaciju i reklasifikaciju,

cey e

cen e

predstavlja centar u pitanjima dostupnosti znanstvenih informacija na razini Fakulteta,
prima i stru¢no vodi grupe posjetilaca po centru,

pruza prevodilacke usluge za potrebe centra,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama,

2 godine radnog iskustva na knjiznicnim poslovima,
poznavanje najmanje dva svjetska strana jezika,
poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 96.

Knjizni¢ar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedeé¢ih poslova:

cey e
cey e

cey e

cen e

evidentira korisnike (upis, odjava itd.) i odrzava korisnicke baze podataka,

vr$i nadzor nad korisnicima u korisnickim prostorijama,

posuduje i razduzuje knjizni¢nu gradu,

obavlja meduknjizni¢nu posudbu,

pruza i evidentira reprografske usluge korisnicima,

priprema, odlaze i odrzava gradu u spremistima i depoima,

naplacuje zakasnine, reprografske usluge itd.,

obavlja preventivnu zastitu knjizni¢ne grade, izdvaja i vodi evidenciju o ostecenoj gradi i
slanju na popravak iste,

pruza prevodilacke usluge za potrebe centra,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

stecena sprema knjiznicara sukladno Zakonu o knjiznicama,
1 godina radnog iskustva na knjiznicnim poslovima,
poznavanje jednog stranog jezika.

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 97.

Pomoc¢ni knjiznic¢ar-sistemski knjiZnicar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih
poslova:

e administrira i konfigurira, odrzava i razvija knjizni¢ni informacijski sustav, te ga
integrira s ostalim informacijskim sustavima na Fakultetu i izvan njega,

e razmjenjuje i nabavlja bibliografske i druge knjizni¢ne podatke,

e izraduje i odrzava online bibliografije nastavnog osoblja Fakulteta,
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sudjeluje u prikupljanju podataka i analizi istth u svrhu praenja znanstvene
produktivnosti,

u suradnji s voditeljem sluzbe, evaluira, odabire i stvara prijedloge za nabavu
elektronickih izvora informacija,

digitalizira gradu, upravlja digitalnim zbirkama i uslugama te vodi brigu o
depozitarnoj pohrani digitalizirane grade,

sudjeluje u organizaciji sadrzaja na mreznim stranicama,

izraduje 1 odrZzava mrezne stranice i1 online katalog,

cey e

........

sudjeluje u inventuri i reviziji knjizni¢ne grade,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

stecena sprema pomocnog knjiznicara ili knjiznicara sukladno Zakonu o knjiznicama
(pozeljna iz informacijskog podrucja),

napredno poznavanje rada na racunalu, baza podataka, osnova programiranja i
mreznih tehnologija,

poznavanje jednog stranog jezika,

1 godina radnog iskustva na knjiznicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 98.

Pomoc¢ni knjiZnicar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedec¢ih poslova:

cen e

manipulativni poslovi s knjizni¢nim fondom,

pomo¢ korisnicima pri pronalaZenju grade u ¢itaonici 1 spremistima,

nadzor nad korisnicima u korisnickim prostorijama,

pruzanje i evidencija reprografskih usluga,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu s Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

stecena sprema pomocnog knjiznicara sukladno Zakonu o knjiznicama,
poznavanje jednog stranog jezika,

1 godina radnog iskustva na knjiznicnim poslovima

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.
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Radna mjesta u Uredu za medunarodnu suradnju

Clanak 99.

Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljede¢ih poslova:

planira, organizira i prati rad u svim segmentima poslovnih procesa u uredu,

planira, koordinira, nadzire i vrednuje rad zaposlenika ureda,

obavlja 1 objedinjava svu korespondenciju i oblike suradnje Odbora za medunarodnu
suradnju Fakulteta s visokim ucilitima ili drugim medunarodnim organizacijama u
Europi i svijetu,

koordinira pripreme i provedbe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih sporazuma,
prima strane goste i uspostavlja kontakte sa medunarodnim visokim uciliStima i ostalim
medunarodnim institucijama u dogovoru s dekanom ili nadleznim prodekanom,

koordinira organiziranja info dana, radionica i stru¢nih skupova i konzultacija vezanih uz
medunarodnu suradnju,

predlaze i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta vezanim za medunarodnu
suradnju,

brine o unaprjedenju rada ureda,

organizira edukaciju zaposlenika ureda,

prati propise iz svog podrucja rada i periodicno se stru¢no usavrsava,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

izraduje izvjeSc¢a o poslovanju ureda,

vodi 1 izraduje zapisnike na sjednicama Odbora za medunarodnu suradnju,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom,

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odbora za medunarodnu suradnju po nalogu dekana
Fakulteta te

obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta po odluci Fakultetskog vije¢a, odnosno po
nalogu tajnika, prodekana ili dekana.

Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju ovlasten je:

samostalno organizirati izvrSavanje zadaca ureda,

samostalno voditi korespondenciju iz svog djelokruga rada,

predlagati stimulaciju za zaposlenike ureda koji ostvaruju najbolje rezultate,

davati radne naloge zaposlenicima i kontrolirati njihovo izvrSavanje te

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika ureda koji svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen diplomski sveucilisni studij drustvenog, prirodnog, tehnickog ili humanistickog
smjera,

3 godine radnog iskustva na struc¢nim poslovima u podrucju medunarodne suradnje,
aktivno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

prezentacijske vjestine,

poznavanje rada na osobnom racunalu i
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e psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 100.

Struc¢ni suradnik za medunarodnu mobilnost je osoba koja je odgovorna za obavljanje
sljedecih poslova:

prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slu¢aju njegove
odsutnosti,

prima stranke (studente, nastavno osoblje) i uspostavlja kontakte te informira i
savjetuje potencijalno zainteresirane, bilo da dolaze na edukaciju i/ili usavr$avanje na
Fakultet (dolazna mobilnost), bilo da odlaze na edukaciju i/ili usavrSavanje u
inozemstvo (odlazna mobilnost),

obavlja strucne i administrativne poslove vezane za sklapanje medunarodnih ugovora
po uputi voditelja,

obavlja struéne i administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolaznu
mobilnost studenata,

obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolaznu
mobilnost nastavnog osoblja,

obavjestava zainteresirane na Fakultetu o medunarodnim radionicama, seminarima,
stipendijama, programima i stru¢nim skupovima prema uputi voditelja,

sudjeluje na domacim i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima 1 sl. u svrhu
informiranja 1 educiranja 0 medunarodnoj mobilnosti, programima i projektima
vezanih za obrazovanje po uputi voditelja,

suraduje s djelatnicima iz ministarstava, sveucilista, fakulteta i agencija koji mogu
doprinijeti unaprjedenju poslova vezanih za medunarodnu suradnju Fakulteta,
sudjeluje u pripremi tekstova za mrezne stranice, izradi promotivnih materijala za
brosure i priru¢nike vezane za Fakultet, kao i za stipendije i programe po uputi
voditelja,

prikuplja podatke, analiticki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitickih izvjeséa za
potrebe ureda/Uprave,

prati propise iz podrucja djelokrugu rada ureda samostalno ili prema uputi voditelja,
prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slucaju njegove
odsutnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,
sudjeluje u postupcima akreditacija Fakulteta,

anketira dionike 1 odrzava sastanke s istima u svrhu poboljSanja organizacije rada,
obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u
skladu sa Kodeksom te

obavlja i ostale administrativne poslove po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na radnom mjestu Stru¢nog suradnika za medunarodnu mobilnost:

zavrSen diplomski sveucilisni studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,
aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

1 godina radnog iskustva,
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e prezentacijske i organizacijske vjestine i
e psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 101.

Zaposlenici koji su se u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim
mjestima za koja ne ispunjavaju propisane uvjete stru¢ne spreme propisane ovim Pravilnikom
ostaju na tim radnim mjestima za koja su sklopili ugovor o radu, te se smatra da ispunjavaju
propisane uvjete za zasnivanje radnog odnosa.

Sa zaposlenikom koji ne ispunjava propisane uvjete struéne spreme, a ima vise od 5 godina
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, zaposlen je na Fakultetu i ima neposredno nizu
stru¢nu spremu od one koja je propisana ovim Pravilnikom, moze se sklopiti ugovor o radu za
zateCeno radno mjesto za koje su Pravilnikom propisani neposredno visi uvjeti stru¢ne spreme

od uvjeta koje zaposlenik ispunjava.

Odredba prethodnog stavka ne odnosi se na sklapanje ugovora o radu za koje su zakonom
propisani posebni uvjeti.

Zaposlenici - nenastavno osoblje koji na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika imaju
sklopljene ugovore o radu za odredeno radno mjesto, mogu zadrzati prava i obveze propisane
tim ugovorom, odnosno ne moraju sklapati novi ugovor, a o ¢emu odlucuje dekan.

Clanak 102.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na mreznim stranicama Fakulteta.

U Zagrebu, DEKAN FAKULTETA

URBROJ: prof. dr. sc. Lajo§ Zager
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SVEUCILISTE U ZAGREBU UNIVERSITY OF ZAGREB I —
Ekonomski fakultet Faculty of Economics & Business —
ZAGREB - HRVATSKA ZAGREB - CROATIA —

]’emeljem Clanka 18. Statuta Ekonomskog fakulteta Zagreb dekan Fakulteta prof. dr. sc. Lajos
Zager dana 17. veljace 2016. godine donosi

ODLUKU

l.
Fakultetsko vije¢e Ekonomskog fakulteta Zagreb na sjednici odrzanoj dana 27. listopada
2015. godine donijelo je Pravilnik o ustroju Ekonomskog fakulteta Zagreb.

.
Sukladno ¢lanku 21. Statuta SveuciliSta Zagreb Senat Sveucilista, na 6. redovitoj sjednici u
347. akademskoj godini, dana 19. sije¢nja 2016. godine donio je odluku o davanju
suglasnosti na Pravilnik o ustroju Ekonomskog fakulteta Zagreb Klasa: 012-03/15-03/12
Urbroj:380-031/1495-16-4 od 05.02.2016. godine, koja odluka je zaprimljena na
Ekonomskom fakultetu Zagreb dana 17.02.2016. godine.

M.
Buduci da su ispunjeni propisani uvjeti, Pravilnik o ustroju Ekonomskog fakulteta Zagreb
objavit ¢e se na internetskoj stranici Fakulteta dana 17. veljae 2016. godine te stupa na snagu
8 dana od dana objavljivanja tj. 26. veljace 2016. godine.

V.
Za objavu teksta Pravilnika o ustroju Ekonomskog fakulteta Zagreb zaduzuje se Sluzba za
kadrovske i pravne poslove.

V.
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dekan
Prof. dr. sc. Lajo§ Zager s.1.
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Nakon izvrSene usporedbe s izvornim tekstom utvrdena je pogreSka u Pravilniku o
ustroju Ekonomskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu koji je objavljen na internetskim
stranicama Fakulteta dana 17. veljaCe 2016. godine, a stupio je ha snagu dana 26.
veljaCe 2016. godine te se daje

ISPRAVAK

PRAVILNIKA O USTROJU EKONOMSKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U
ZAGREBU

U Pravilniku o ustroju Ekonomskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu Ur. broj: 251-56-
01-15-220-27-10-5 u clanku 60. umjesto naziva ,Voditelj Sluzbe za tehnicke i
pomocne poslove” treba stajati naziv , Voditelj Sluzbe za tehniCke i opce poslove”, a
u Clanku 64. stavak 2. alineja 2, umjesto dosadasnjeg teksta treba stajati ,polozen
odgovarajuci strucni ispit".

Tajnica Fakulteta

Martina Levaci¢, dipl. iur., v.r.



