Na temelju clanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(,,Narodne novine®, broj 119/22.) te sukladno ¢lanku 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,,Narodne novine* broj 155/23.), i sukladno ¢anku 4. ,10. i 13.. Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i1 koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama
(,,Narodne novine“ broj 22/24.), ¢lanka 12. stavka 3. Statuta Pravnog fakulteta, na prijedlog
Fakultetskog vije¢a donesenog na elektronickoj 562. sjednici (18. sjednici u akademskoj
2023./2024. godini) odrzanoj dana 13. rujna 2024. godine, dekan prof. dr. sc. Tunjica Petrasevi¢
dana 16. rujna 2024. godine donosi sljedeci

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta
Pravnog fakulteta
u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta Pravnog fakulteta u sastavu Sveucilista Josipa
Jurja Strossmayera u Osijeku (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se odreduje unutarnji
ustroj u skladu sa Statutom Pravnog fakulteta Osijek (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi
radnih mjesta, opis poslova, struéni uvjeti i potrebna razina kvalifikacije za zasnivanje radnog
odnosa i broj izvrsitelja.

(2) Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta na Fakultetu, koeficijenti te platni razredi na Fakultetu
utvrduju se prema ustroju Fakulteta i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu sukladno
Zakonu o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, Uredbi o nazivima radnih mjesta i
uvjetima za raspored 1 koeficijentima za obracun place u javnim sluZzbama uz primjenu
standardnih mjerila na odgovaraju¢i nacin u skladu s Uredbom o nac¢inu primjene standardnih
mjerila u postupku vrednovanja i klasifikacije radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim
sluZbama.

Primjena Pravilnika
Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju su na sve zaposlenike Fakulteta: nastavnike na znanstveno-
nastavnim i nastavnim radnim mjestima, suradnike na suradni¢kim radnim mjestima, zaposlenike
na struénim radnim mjestima te zaposlenike na stru¢no-administrativnim, tehnickim i pomo¢nim
poslovima, suradnike na projektu i na osobe koje se zaposljavaju na slobodna radna mjesta na
Fakultetu i na osobe koje zamjenjuju privremeno nenazo¢nog zaposlenika te na osobe koje se
zaposljavaju na projektima.



Rodna neutralnost izraza
Clanak 3.

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

I1. DJELATNOST | ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.

(1) Djelatnost Fakulteta odredena je Zakonom 0 visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (u
daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku ,(u daljnjem
tekstu: Statut Sveucilista) Statutom Fakulteta, studijskim programima, izvedbenim planovima
studija te op¢im aktima Fakulteta.

(2) Fakultet obavlja djelatnost visokog obrazovanja kao javnu sluzbu te znanstvenu i stru¢nu
djelatnost u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

(3) Fakultet je duzan, sukladno moguénostima, zaposlenicima osigurati potrebne uvjete za siguran
rad i nesmetano izvrSavanje poslova i zadataka radnoga mjesta.

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

(5) Zaposlenici su duzni ponasati se u skladu s akademskim prihvatljivim ponasanjem koji se
odnose na ljudske i profesionalne odnose medu svim ¢lanovima akademske zajednice:
nastavnicima, studentima i svim zaposlenicima, kao i prema vanjskim suradnicima, i
izbjegavati svako neprihvatljivo akademsko ponaSanje kojim se remeti radni proces,
poslovanje Fakulteta ili se nanosi Steta ugledu Fakulteta 1 Sveucilista 1 dostojanstvu ¢lanova
akademske zajednice.

Clanak 5.

(1) Djelatnost Fakulteta temelj je odredivanje ustroja i na¢ina rada Fakulteta

(2) Ustrojstvom i na¢inom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca, §to proizlaze
iz osnovnog sadrzaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom, Statutom Sveucilista, Statutom
Fakulteta, Odlukama Fakultetskog vije¢a 1 Dekana, studijskim programima i izvedbenim
planovima studija i drugim slucajevima predvidenim Zakonom i op¢im aktima Fakulteta.

I1l. USTROJ FAKULTETA
Clanak 6.

(1) Unutarnji ustroj Fakulteta utvrden je Statutom Fakulteta u skladu sa Statutom Sveucilista.
(2) Za obavljanje poslova iz djelatnosti Fakulteta ustrojavaju se ustrojstvene jedinice.



1V. USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 7.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: zavodi, katedre, klinike, KnjiZnica i Tajnistvo.

IV.1. Ustrojstvene jedinice za obavljanje nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada
Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice
Clanak 8.

(1) Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice osnivaju se na temelju odluke Fakultetskog. vijeca.

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

(3) Temeljna ustrojstvena jedinica je zavod.

(4) Zavod je temeljna ustrojstvena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnog, znanstvenog i
stru¢nog rada koja u svom sastavu ima najmanje dvije katedre.

(5) Katedra je ustrojstvena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada
te se osniva u pravilu za vise srodnih predmeta . Katedra nema nizih ustrojstvenih jedinica u
svom sastavu.

(6) Posebne ustrojstvene jedinice za obavljanje znanstvenog i stru¢nog rada su klinike.

(7) Nazivi, broj zavoda, i katedri te njihov sastav ureduje se Odlukom o ustrojstvu Fakulteta, koju
donosi Fakultetsko vijece prije poCetka svake akademske godine.

IVV.2. Ustrojstvena jedinica u funkciji nastavne, znanstvene i struc¢ne djelatnosti Fakulteta
KnjiZnica
Clanak 9.

cen e
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(3) Knjiznica u funkciji nastave, a u svrhu uéinkovitog zadovoljenja informacijskih potreba
studenta, nastavnika i suradnika te drugih zaposlenika suraduje s drugim knjiZznicama i srodnim
ustanovama na SveuciliStu te u zemlji 1 inozemstvu.

IV.3. Struéno-administrativna ustrojstvena jedinica



Tajnistvo Fakulteta

Clanak 10.

(1) Tajnistvo je stru¢no-administrativna ustrojstvena jedinica Fakulteta za obavljanje pravnih,
stru¢no-administrativnin,  financijsko-ra¢unovodstvenih,  poslova  osiguravanja i
unaprjedivanja kvalitete, poslova vezanih uz studentska pitanja, tehnickih i pomo¢nih poslova
na Fakultetu te drugih poslova vezanih za uspjesan rad Fakulteta utvrdenih Statutom i drugim
op¢im aktima.

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

(3) Tajnistvo ima nize ustrojstvene jedinice u svom sastavu koje obavljaju stru¢no-administrativne
poslove u pojedinim sluzbama, odjelima i uredima.

Struc¢no-administrativni poslovi
U Tajnistvu Fakulteta

Clanak 11.

(1) U Tajnistvu Fakulteta obavljaju se stru¢no-administrativni poslovi za potrebe Fakulteta i
fakultetskih tijela te pravni, kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na tehni¢ko
uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica sluzbi i odjela u sastavu TajniStva.
Tajnistvo koordinira rad sluzbi kao nizih ustrojstvenih jedinica: Sluzbe za pravne, informaticke
1 struéno administrativne poslove u kojima se obavljaju pravni i opéi poslovi za potrebe
Fakulteta i fakultetskih tijela, poslovi vezani za ljudske potencijale, poslovi vezani za nastavnu
djelatnost, studijske programe, organizaciju studija i studentska pitanja, poslovi vezani za
izvodenje programa  cjelozivotnog ucenja, poslovi znanstvene djelatnosti, izdavacke
djelatnosti, poslovi vezani za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete, poslovi Kkarijernog
savjetovanja, informaticki poslovi koji osiguravaju sistemske funkcije informaticke strukture
za informatizaciju poslovnih funkcija te Sluzbe za financijsko-rac¢unovodstvene poslove u
kojoj se obavljaju poslovi vezano za financijsko poslovanje i raunovodstvo te poslovi nabave
i poslovi vezani za financiranje i provedbu projekta.

(2) U Sluzbama, odjelima i uredima u Tajnistvu obavljaju se organizacijski te stru¢no-
administrativni poslovi za sluZbene potrebe dekana i prodekana; protokolarni poslovi; poslovi
vezani za odnose s javnoscu, poslovi pracenja realizacije Strategije Fakulteta, koordiniranje
struénih poslova koje obavljaju pojedini savjetnici dekana, stru¢na povjerenstva ili radne
skupine iz djelokruga rada dekana.

(3) Tajnistvo obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s
Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih, drugim tijelima drzavne uprave, nacionalnim
tijelima, znanstveno-nastavnim sastavnicama, sastavnicama i drugim ustrojbenim jedinicama
Sveucilista te Studentskim zborom. U Tajnistvu se skrbi o pravilnom Kori§tenju imovine i
sredstava za rad, obavljaju se poslovi vezani za obavljanje zastite na radu, op¢i, tehnicki i
pomo¢ni poslovi: poslovi prijepisa 1 umnaZanja, pisarnice, otpreme, arhive, odrZavanja
prostora, opreme i ¢istoce kao 1 drugi poslovi koje odredi dekan i tajnik Fakulteta.



Ustrojstvene jedinice u TajnisStvu Fakulteta
Clanak 12.

(1) Nazivi ustrojstvenih jedinica te radnih mjesta u TajniStvu Fakulteta navode se prema nazivima
ustrojstvenih jedinica u skladu sa Statutom Fakulteta i prema Uredbi 0 nazivima radnih mjesta
i uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un place u javnim sluzbama ( u daljnjem tekstu:
Uredba)

(2) U Tajnistvu se ustrojavaju dvije ustrojstvene jedinice: Sluzba za pravne, informatic¢ke i
struéno-administrativne poslove i Sluzba za financijsko-ra¢unovodstvene poslove u ¢ijem su
sastavu odjeli kao nize ustrojstvene jedinice, a u sastavu odjela su uredi kao nize ustrojstvene
jedinice.

(3) Radom Tajnistva rukovodi tajnik a rad sluzbi vode voditelji ustrojstvenih jedinica 2 na
rukovodeé¢im radnim mjestima treCe razine u sastavu TajniStva, a radom pojedinih odjela u
sastavu sluzbi vode voditelji ustrojstvene jedinice 4 na rukovode¢im radnim mjestima trece
razine, a u sastavu odjela su uredi koje vode voditelji ustrojstvenih jedinica Il. ili I11. vrste na
rukovodeéim radnim mjestima trece razine. U SluZzbama, odjelima i uredima su zaposlenici na
op¢im, ostalim radnim mjestima 1., II., IIL. i IV. vrste. Prodekani po ovlasti dekana koordiniraju
rad pojedinih odjela u sastavu pojedinih sluzbi u okviru Tajnistva Fakulteta.

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

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

Sluzba obavlja pravne, informati¢ke i struéno-administrativne poslove za potrebe fakultetskih
tijela, Fakultetskog vije¢a i dekana te struénih tijela Fakulteta; poslovi vezani za ljudske
potencijale, poslovi vezani za nastavnu djelatnost, studijske programe, organizaciju studija i
studentska pitanja, poslovi vezani za izvodenje programa cjelozivotnog ucenja, poslovi
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, poslovi znanstvene djelatnosti, izdavacke djelatnosti,
poslovi uredskog poslovanja i arhive, poslovi karijernog savjetovanja, informati¢ki poslovi,
poslovi zastite na radu te tehni¢ki poslovi 1 poslovi odrzavanja prostora.

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

V. 3.1.2. Odjel za pravne i opée poslove

Odjel obavlja pravne i stru¢no-administrativne poslove za potrebe Fakulteta i fakultetskih tijela te
strucnih tijela Fakultetskog vijeca; priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca te strucnih
tijela, izraduje nacrte prijedloga odluka iz podrucja nastavne i znanstvene djelatnosti Fakulteta;
sudjeluje u izradi nacrta prijedloga op¢ih akata Fakulteta; sudjeluje u pripremi izvjesca i1 pruza
struénu pomo¢ odborima i povjerenstvima te Studentskom zboru te obavlja druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i tajnika Fakulteta.

1V. 3.1.2.1. Ured dekana




Ured obavlja organizacijske te stru¢no-administrativne poslove za sluzbene potrebe dekana i
prodekana koje nisu u nadleznosti pojedinih ustrojbenih jedinica Fakulteta; protokolarni poslovi;
poslovi u svezi odnosa s javnoscu, kao i drugi struéni poslovi koje obavljaju pojedini savjetnici
dekana, stru¢na povjerenstva ili radne skupine iz djelokruga rada dekana. Ured obavlja sve oblike
komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s Ministarstvom znanosti i obrazovanja i
mladih, drugim tijelima drzavne uprave, visokim ucili§tima i znanstvenim organizacijama. Ured
obavlja sve poslove za ucinkovitu organizaciju rada Ureda dekana kao i druge poslove po nalogu
dekana i tajnika Fakulteta.

V. 3.1.3. Odjel za ljudske potencijale

Odjel obavlja pravne i kadrovske poslove za potrebe Fakulteta; sudjeluje u provedbi postupka
izbora u znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja; obavljaju se postupci raspisivanja i
objave natjeCaja za izbor nastavnika i suradnika te izbora i prijem zaposlenika na poloZaje/radna
mjesta u ustrojstvenim jedinicama TajniStva Fakulteta; izraduju se ugovori o radu te odluke i
rjeSenja iz podrucja radnih odnosa; vodi se kadrovska evidencija zaposlenika Fakulteta (personalni
dosje, sluzbena evidencija o radnim odnosima); obavlja poslove koje se odnose na planiranje i
zaposljavanje novih zaposlenika, upravljanje ljudskim potencijalima i njihov razvoj; sudjelovanje
uizradi i pracenju plana i realizacije plana radnih mjesta na Fakultetu. Odjel obavlja poslove zastite
na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu, poslove uredskog poslovanja i arhive, tehnicke i
pomocne poslove kao i druge poslove koje odredi voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

V. 3.1.3.1. Ured za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove

Ured obavlja poslove uredskog poslovanja, obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, njihovog razvrstavanja, rasporedivanja, organiziranja, upisivanja u odgovarajuce
evidencije, dostave u rad i otpremanje, obraduje pismena u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja sukladno pravilima uredskog poslovanja, obavlja poslove koji se odnose na Plan
klasifikacijskih oznaka, urudzbiranje spisa i akata i dostavlja ih u ustrojstvene jedinice Fakulteta,
vodi urudzbeni zapisnik te obavlja druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta. Ured obavlja
poslove evidentiranja, odlaganja, ¢uvanja, koriStenja, obrade, odabiranja, izlu¢ivanja pismena i
drugih dokumenata te brine o cjelovitosti 1 sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog
gradiva, obavlja administrativne te obavlja druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

| IV. 3.1.3.2. Ured za tehni¢ke i pomoéne poslove]

Ured obavlja tehnicke poslove za potrebe Fakulteta koji se odnose na tehnicko odrzavanje
prostora, a koji obuhvacaju teku¢e odrzavanje zgrade Fakulteta te domarske poslove 1 poslove
odrzavanja okoliSa Fakulteta, nadzor nad funkcionalnim koriStenjem zgrade, instalacija i ostalih
sredstava; poslove nabavke za potrebe Fakulteta, poslove odrzavanja prostora i ¢is¢enja zgrade
Fakulteta, izdavanja potrosnog materijala, materijala za ¢iS¢enje i uredskog materijala, poslove
protupoZzarne zaSite, poslove zaStite na radu u skladu sa Zakonom o za$titi na radu kao 1 druge
poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.




V. 3.1.4. Odjel za studente i studije

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

| IV. 3.1.4.1. Ured za studentska pitanjal

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

IV. 3.1.4.2. Ured za stru¢ne studije

Ured obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za studente stru¢nih studija, prikupljanje
podataka o studentima stru¢nih studija, vodenja evidencije, obavljanje poslova vezano za upis i
ispis studenata struénih studija, izdavanja odgovarajucih i propisanih potvrda i uvjerenja u vezi
studentskog statusa, daje informacije studentima u vezi studentskih pitanja, suraduje s ISVU
koordinatorom kod unosa podataka u ISVU sustav, obavlja stru¢no-administrativne poslove u vezi
promocije studenata, te druge poslove koje odredi voditelj Odjela za studente i studije.

IV. 3.1.4.3. Ured za informaticke poslove organizacije studija

Ured obavlja poslove za informaticki sustav obrade studija i pracenje realizacije nastave,
pripreme tekstova i informacijskih servisa za potrebe studijskih programa, odrzava baze
podataka 1 unosi podatke o nastavi 1 promjenama u sustav institucijskog vodenja studijskih
programa, koordinira rad i azurira podatke u Informacijskom sustavu visokih ucilista, koordinira
unos podataka za studentske iskaznice, sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o realizaciji nastave nastavnika
i vanjskih suradnika Fakulteta te druge poslove koje odredi voditelj Odjela za studente i studije.

| IV. 3.1.5. Odjel za poslijediplomske studije]




Odjel obavlja poslove vezano za studentska pitanja na poslijediplomskim studijima: doktorskim i
specijalistiCkim studijima na Fakultetu: poslovi vezani za upis studenata, organizaciju polaganja
ispita, postupke prijave teme, ocjene teme, ocjene i obrane doktorskog i specijalistickog rada.
Odjel sudjeluje u radu Povjerenstava za poslijediplomske studije i pruza im stru¢nu pomoc¢, izdaje
potvrde studentima, izraduje prijepise ocjena, dopunske isprave o studiju, statisticka i druga
izvjesca, sudjeluje u pripremi promocija za doktorande i sveuciliSne specijaliste te obavlja druge
poslove po nalogu nadleznog prodekana, voditelja Sluzbe i tajnika Fakulteta.

IV. 3.1.6. Odjel za karijerno savjetovanje i razvoj karijera

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za karijerno savjetovanje i razvoj karijera;
planira i organizira edukacije, radionice i usavrSavanja za kreiranje plana razvoja karijera 1
planiranja karijera za studente, sudjeluje u pruzanju potpore studentima pri realizaciji karijernih
ciljeva kroz suradnju i komunikaciju sa studenima te Alumni udrugom Fakulteta, daje pomo¢ i
podrsku u cjelozivotnom profesionalnom usmjeravanju kao i druge poslove koje odredi nadlezni,
prodekan, voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.1.7. Odjel za cjelozivotno ucenje

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za predlaganje, ustroj, provedbu i
vrednovanje programa i oblika stru¢nog usavrsavanja za potrebe cjelozivotnog ucenja kojima se
stjecu kompetencije uskladene sa standardom zanimanja ili skupom kompetencija i standardom
kvalifikacije ili skupom ishoda ucenja iz Registra Hrvatskog kvalifikacijskog okvira, poslove
vezane za utvrdivanje i primjenu razlikovnih obveza studenata za potrebe promjene studija
odnosno upisa na studij, dovrSetaka ranije zapocetog studija i priznavanja kompetencija steCenih
izvan studija, a koje su uvjeti za upis na studij, organizacijske i stru¢no-administrativne poslove
u vezi pripreme, cjelokupne podrSke i pracenja izvodenja programa cjelozivotnog ucenja i
obrazovanja odraslih, poslove u vezi izrade elaborata o programima cjelozivotnog ucenja, kao i
drugih strateskih dokumenata te plana aktivnosti, poslove utvrdivanja 1 provjere ispunjenja
kriterija vrednovanja programa cjeloZivotnog ucenja, stru¢no-administrativnu pomoc
Povjerenstvu za cjelozivotno ucenje Fakulteta, suraduje s Uredom za cjeloZivotno ucenje
Sveucilista, te ostale poslove koji odredi voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.1.8. Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

Odjel obavlja poslove vezane za sustav osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete na Fakultetu u
suradnji sa SveuciliSnim centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja, a u
skladu s propisima kojim se ureduje osiguravanje kvaliteta u visokom obrazovanju i1 znanosti.
Odjel sudjeluje u izradi Strategije Fakulteta te prati provedbu strategije Fakulteta, provodi
postupke unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete interna institucijska vrednovanja
nastavnika i suradnika te zaposlenika na stru¢no-administrativnim radnim mjestima, pracenje i
unaprjedivanje studijskog programa na svim razinama studija te za cjelokupno razdoblje




studiranja koje ukljucuje: prijavu i upise na studij, nastavu, vrednovanje ishoda ucenja, stjecanje
struénog, akademskog naziva ili akademskog stupnja, pradenja i analize zaposljavanja
diplomiranih studenata Fakulteta, pracenje znanstvene produktivnosti nastavnika te stru¢nog rada
nastavnika te pracenje i unaprjedivanje zaposlenika u Tajnistvu i sluzbama TajniStva. Obavlja
stru¢no-administrativne poslove za potrebe Povjerenstva za osiguravanje i unaprjedivanje
kvalitete, podnosi Fakultetskom vije¢u godiSnje izvjes¢e o provedbi sustava osiguranja i
unapredivanja kvalitete na Fakultetu te obavlja 1 druge poslove koje odredi nadlezni prodekan,
voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.1.9. Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju Fakulteta; poslove vezano za bilateralnu suradnju; priprema ugovore o bilateralnoj i
meduinstitucijskoj suradnji Fakulteta, vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj
suradnji; priprema dolazak stranih gostiju te poslove vezane za mobilnost studenata i nastavnika
te zaposlenika u Tajnistvu Fakulteta, priprema, organizira te sudjeluje u medunarodnim
sveuCiliSnim smotrama i sajmovima, konferencijama te obavlja i druge poslove koje odredi
nadlezni prodekan te voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.2. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

U Sluzbi za financijsko poslovanje 1 raCunovodstvo obavljaju se financijski 1 raCunovodstveni
poslovi sukladno zakonima i vaze¢im propisima te poslovi vezani za financiranje Fakulteta iz
Drzavnog proracuna i sredstava ostvarenih vlastitom djelatnosti Fakulteta. U Sluzbi za financijsko
poslovanje 1 raCunovodstvo izraduje se prijedlog programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet,
izraduje se proracun i Financijski plan Fakulteta; analizira se financijsko poslovanje Fakulteta;
obavljaju se knjigovodstveno-ra¢unovodstveni poslovi za planirane aktivnosti izvodenja
znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i programa, te poslovi pokretanja
postupaka realizacije kapitalnih investicija i1 investicijskog odrzavanja Fakulteta;, obavljaju se 1
drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Sluzbe, tajnika i dekana Fakulteta

U Sluzbi za financijsko poslovanje i raunovodstvo su odjeli i uredi:

\ 1V.3.2.1. Odjel za financije i ra¢unovodstvo)

U Odjelu se obavljaju financijski 1 analiti¢ki poslovi sukladno zakonima 1 vaZze¢im propisima za
neprofitne organizacije koji se primjenjuju na Fakultetu te poslovi vezani za financiranje Fakulteta
iz Drzavnog proracuna, i iz sredstava ostvarenih vlastitom djelatnosti. U Odjelu se priprema i
izraduje prijedlog programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet te Financijski plan Fakulteta
koji prati odgovaraju¢e financijske aktivnosti Fakulteta, analizira se financijsko poslovanje
Fakulteta te se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja SluZbe.

1VV.3.2.1.1.Ured za knjigovodstvene poslove




Ured obavlja poslove cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije, dnevnog vodenja financijskog
knjigovodstva i knjizenja poslovnih dogadaja sukladno zakonskim propisima, , vodenja dnevnika
knjizenja glavne knjige, vodenja, zaprimanja, obrade i evidencije ulaznih 1 izlaznih racuna.
vodenja evidencija o svim vrstama isplata, unoSenja naloga za placanje, periodic¢kih uskladenja,
sudjelovanja u izradi analiza i izvjeS¢a iz podrucja financijskog poslovanja, sudjelovanja u izradi
financijskog proracuna te obavlja i druge poslovi koje odredi voditelj Odjela i voditelj sluzbe.

1VV.3.2.1.2.Ured za rac¢unovodstvo

U Uredu se obavljaju racunovodstveni poslovi za Prorac¢unom i Financijskim planom planirane
aktivnosti te njihovim sastavnim dijelovima (planom nabave i planom zapoS$ljavanja) za
izvodenje znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i programa; obavljaju se
poslovi obrac¢una place, vodi se evidencija prihoda i rashoda znanstvenih i stru¢nih projekata,
pomocne evidencije prihoda i tro§kova simpozija, stru¢nih skupova i knjiga i dr. Ured provjerava
uplate studenata te se obavljaju i drugi odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela i voditelja
Sluzbe.

IVV.3.2.2. Odjel za poslovne odnose i nabavu

Odjel obavlja sve poslove nabave za potrebe Fakulteta prema postupku propisanom Zakonom o
javnoj nabavi. Ured pruza stru¢nu pomoc¢ povjerenstvima u postupku javne nabave; priprema
dokumentaciju za postupke nabave, izraduje ugovori iz podrucja nabave, vodi evidenciju o
postupcima nabave, evidenciju sklopljenih ugovore i druge poslove koje odredi nadlezni prodekan,
voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

\ 1VV.3.2.3. Odjel za projekte i programe

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za pripremu i provedbu znanstvenih,
stru¢nih i razvojnih projekta Fakulteta, projekte i programe iz EU fondova. Odjel pruza stru¢nu i
administrativnu podrSku voditeljima projekata. Odjel suraduje sa sveuciliSnim uredima za znanost
te sa uredima za pracenje i nadzor provedbe EU projekata. Ured obavlja i druge poslove po nalogu
dekana, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta.

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
e naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i

koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama i poslovima koji se obavljaju na
Fakultetu
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kompetencije koje obuhvacaju potrebna razina formalnog obrazovanja za obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta (potreban stupanj obrazovanja), potrebno radno iskustvo, posebni
struéni ispiti, dodatna znanja i vjestine potrebne za obavljanje poslova.

slozenost poslova na radnom mjestu, raznovrsnost poslova i podrucja rada, samostalnost u
obavljanu poslova, komunikacija i suradnja u okviru ustrojstvenih jedinica i utjecaj na
donosenje odluka te posebne uvjete rada

opis poslova koji se obavljaju na radnom mjestu

strucni uvjeti i Kriteriji za izbor na radno mjesto

broj izvrsitelja

raspored zaposlenika na radna mjesta

Clanak 14.

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

1.

radna mjesta . vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sveucilisni ili 7.1.strucni)

radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sveucilisni ili 6.stru¢ni)

radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavr§eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-
a4.2ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)
radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 15.

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

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

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

Clanak 16.

(1) Radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Fakulteta. Poslovi se grupiraju prema
srodnosti i uz odgovarajucu primjenu standardnih mjerila 1 predstavljaju odredene cjeline.
Naziv radnog mjesta odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadaca
koje zaposlenik preteZito obavlja. Zaposlenik u TajniStvu Fakulteta mozZe se ukoliko postoji
potreba rasporediti prema svojim kvalifikacijama iz jedne ustrojstvene jedinice u drugu u
okviru Tajnistva u skladu s ovim Pravilnikom na temelju suglasnosti Sveucilista o preustroju
radnih mjesta i sukladno odluci dekana o razvrstavanju zaposlenika.
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(2) Opis poslova radnog mjesta sadrzi osnovni opis poslova koji se obavljaju te ovlasti i
odgovornosti, a podrazumijeva i izvrsavanje drugih poslova povezanih s poslovima tog radnog
mjesta. Poslovi se mogu obavljati na jednom radnom mjestu u sjediStu Fakulteta ili izvan
sjediSta Fakulteta za potrebe dislociranih studija ili u nastavnim bazama.

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

(4) Broj izvrsitelja na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradnic¢kim i stru¢nim radnim mjestima
utvrduje se prema nastavnom optere¢enju prema studijskim programu i izvedbenom planu
studija.

Na Fakultetu su utvrdena radna mjesta s posebnim ovlastima, posebna radna mjesta u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju, radna mjesta u nastavnoj, znanstvenoj i stru¢noj djelatnosti i opéa
radna mjesta prema pojedinim ustrojstvenim jedinicama i organizacijskim cjelinama u TajniStvu
Fakulteta.

Rukovodeéa radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima

Clanak 17.

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

(2) Prodekani prema podrucjima djelatnosti koje obavljaju, utvrdenih Statutom Fakulteta imaju
posebna ovlastenja u pojedinim ustrojstvenim jedinicama za odredivanje pojedinih poslova u
suradnji s tajnikom Fakulteta.

(3) Tajnik Fakulteta u skladu sa Statutom Fakulteta pomaze dekanu u radu i ima posebna
ovlastenja za odredivanje pojedinih poslova radi $to u¢inkovitijeg rada pojedinih ustrojstvenih
jedinica u sastavu TajnisStva Fakulteta.

1. Dekan

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

Uvjeti, postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti dekana propisani su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Prodekani

Prodekani pomazu u radu dekanu Fakulteta i na prijedlog dekana bira ih i imenuje Fakultetsko
vijece.
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Prodekani za svoj rad odgovaraju Fakultetskom vije¢u i dekanu Fakulteta.
Broj prodekana odreden je Statutom Fakulteta.
Fakultet ima 4 (Cetiri) prodekana:

1. Prodekan za nastavu i studente

2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

3. Prodekan za razvoj i poslovanje

4. Prodekan za studijske programe i cjeloZivotno obrazovanje

| 2.1. Prodekan za nastavu i studente

Opis poslova:

- koordinira nastavni rad na Fakultetu, uz suradnju predsjednika katedri

- koordinira izradu izvedbenog plana na studijima, izvedbu nastave te plan ispitnih rokova, te
obavlja nadzor nad izvrSenjem istih

- predlaze dekanu nastavna zaduzenja za stalno zaposlene nastavnike i suradnike te vanjske
suradnike

- predlaze dekanu, uz suradnju predsjednika katedri, raspisivanje natjeCaja za izbor i prijam
nastavnika i suradnika na studijima

- koordinira suradnju sa Studentskim zborom Fakulteta i organizira tribine o aktualnim
studentskim pitanjima

- koordinira zajednicke aktivnosti s ostalim prodekanima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom
SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

| 2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

Opis poslova:

- brine o organizaciji i unaprijedenju znanosti na Fakultetu

- izraduje plan istrazivacke djelatnosti Fakulteta

- vodi brigu o organizaciji znanstvenih skupova

- koordinira medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju Fakulteta

- koordinira i organizira ugovaranje, prijavljivanje, vodenje i realizaciju znanstvenih
projekata

- koordinira medunarodnu suradnju te mobilnost nastavnika i studenata

- vodi izdavacku djelatnost Fakulteta

- organizira pozvana predavanja i boravak gostujucih profesora iz inozemstva;

- organizira i dogovara sklapanje bilateralnih i multilateralnih medunarodnih ugovora

- koordinira zajednicke aktivnosti s ostalim prodekanima
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.
Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom
Sveucilista i Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

| 2.3. Prodekan za razvoj i poslovanje

Opis poslova:

- skrbi o financijskom poslovanju Fakulteta

- sudjeluje u izradi programskih ugovora koji se odnose na Fakultet

- pomaze dekanu Fakulteta pri izradi financijskog plana i izvjeS¢a o izvrSenju financijskog
plana

- sudjeluje u izradi plana kapitalnih investicija

- vodi organizaciju radova na uredenju i odrzavanju zgrade Fakulteta

- vodi brigu o provedbi postupaka javne nabave, sklopljenim ugovorima i realizaciji
preuzetih obaveza Fakulteta u suradnji s dekanom Fakulteta

- po ovlastenju dekana zakljucuje poslovne ugovore

- predlaze dekanu plan nabave racunalne i1 druge opreme za redovito odrZzavanje nastavne
djelatnosti

- koordinira zajednicke aktivnosti s ostalim prodekanima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radno mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom
SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2.4. Prodekan za studijske programe i cjeloZivotno obrazovanje

Opis poslova

— skrbi o izvedbi studijskog programa i1 izvedbenog plana sveucili$nih 1 stru¢nih studija te
predlaze mjere za njihovo unaprjedenje i poboljSanje

— brine o poslovima u vezi s akreditacijom novih studijskih programa i reakreditacijom
postojecih studijskih programa

— koordinira rad ¢elnika ustrojbenih jedinica 1 ECTS koordinatora u pitanjima izmjena
studijskih programa

— prati ostvarenje strateskih ciljeva vezanih za ponudu studijskih programa i njihovu
uskladenost s trziStem rada

— prati 1 analizira uspjes$nost studenata i predlaZze mjere za poboljSanje kvalitete studijskih
programa

— predlaZze dekanu, uz suradnju predsjednika katedre, raspisivanje natjecaja za izbor i prijam
nastavnika i suradnika na poslijediplomskim studijima
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— predlaze dekanu, uz suradnju predsjednika katedre, nastavna zaduZenja za stalno zaposlene
nastavnike i suradnike te vanjske suradnike na poslijediplomskim studijima

— brine se o razvoju programa cjelozivotnog obrazovanja

— ostvaruje suradnju sa zainteresiranim ¢lanicama Sveucilista u Osijeku kao 1 drugih
sveuciliSta u Republici Hrvatskoj i inozemstvu prilikom izrade i akreditacije studijskih
programa

— sudjeluje u radu sveucili$nih tijela

— koordinira zajednicke aktivnosti s ostalim prodekanima

— obavljai druge poslove po nalogu dekana.

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

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica
Clanak 18.
Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica utvrdeni su Statutom Fakulteta.
Poslovi voditelja znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica: predstojnika zavoda, predsjednika
(Sefa) katedre obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta, a sukladno

posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja. Vrijednost koeficijenta utvrduje se
prema broju zaposlenika u zavodu i katedri u skladu s Uredbom.

| 1. Predstojnik zavoda

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa zavod u okviru Fakulteta, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im
osobama

- ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad zavoda

- daje prijedloge za unaprjedenje i osiguranje kvalitete nastave

- predsjedava sjednicama zavoda

- izvrSava odluke Fakultetskoga vijeca i dekana koje se odnose na zavod

- brine o kadrovskoj politici na zavodu, razvoju zavoda te 0 znanstvenom i stru¢nom
usavrsavanju zaposlenika zavoda

- obavlja druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Postupak izbora i imenovanja, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
Broj izvrSitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na po¢etku akademske godine
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2. Predsjednik (Sef) katedre

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa katedru u okviru zavoda, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im
osobama te rukovodi njezinim radom

- planira, nadzire 1 koordinira znanstveni, nastavni i struc¢ni rad katedre

- predsjedava sjednicama katedre

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i predstojnik zavoda.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
Broj izvrSitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine
Radna mjesta u nastavnoj i znanstveno-istrazivac¢koj djelatnosti

Znanstveno-nastavna radna mjesta od najniZeg prema viSem radnom mjestu

Clanak 19.

| 1. Docent

Opis poslova:

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

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- odrzava ispite, ocjenjuje seminarske 1 druge radove studenata

- mentor ili komentor je studentima za zavr$ne, diplomske radove i specijalisticke radove

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- kontinuirano unapreduje izvodenje nastave 1 rad sa studentima, asistentima 1 suradnicima

- prati, usmjerava i upucuje asistente i suradnike u znanstvenoistrazivacki, nastavni i stru¢ni
rad

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana studija

- sudjeluje u izradi programa cjelozivotnog ucenja

- sudjelyuje u struénim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika ili izbore suradnika

- organizira 1 provodi znanstvena istrazivanja, sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu,
objavljuje samostalno ili u koautorstvu znanstvene i stru¢ne ¢lanke

- recenzira znanstvene C¢lanke u znanstvenim Casopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

- znanstveno se usavrSava u medunarodnim institucijama

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a te radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Senat,
Fakultetsko vijece ili dekan
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- obavlja i druge poslove po nalogu sefa katedre, prodekana i dekana Fakulteta.

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

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom optereéenju U skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija

| 2. Izvanredni profesor

Opis poslova:

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

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- mentor ili komentor je studentima za diplomske radove, specijalisticke 1 doktorske radove

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastave, predlaZe inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- samostalno ili u koautorstvu s drugim nastavnicima izraduje sveuciliSne udzbenike,
priruc¢nike i druge publikacije koje pridonose razvijanju nastavnih pomagala

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova

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

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

- recenzira znanstvene C¢lanke u znanstvenim casopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedre, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, Kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom
SveuciliSta 1 op¢im aktima Fakulteta

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

| 3. Redoviti profesor

Opis poslova:

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

- potice studente na samostalan rad i objavu radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova
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- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastave, predlaze inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- izraduje sveucili$ne udzbenike I priru¢nike, samostalno ili u koatuorstvu

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

- provodi znanstvena istraZivanja, objavljuje znanstvene radove

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

- recenzira znanstvene cClanke u znanstvenim cCasopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedre, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, Kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj

djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom

Sveucilista i op¢im aktima Fakulteta

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija

4. Redoviti profesor u trajnom izboru

Opis poslova:

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

- potice studente na samostalan rad 1 objavu radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

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

- unaprjeduje kvalitetu nastave, predlaZze inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

- izraduje sveuciliSne udzbenike i priru¢nike, samostalno ili u koautorstvu

- organizira i sudjeluje u radu domacih i medunarodnih znanstvenih i struénih skupova

- provodi znanstvena istraZivanja, objavljuje znanstvene radove

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

- recenzira znanstvene CcClanke u znanstvenim cCasopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedre, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj

djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom

Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

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

18



Nastavna radna mjesta od najniZzeg prema viSem radnom mjestu

5. Predavaé

Opis poslova:

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

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

- aktivno sudjeluje u radu strukovnih udruga

- sudjeluje u radu znanstvenih ili stru¢nih skupova

- objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

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

- sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrSavanje

- objavljuje prijevode znanstvenih ili stru¢nih ¢lanka ili organizira i sudjeluje u ljetnim
Skolama (samo za nastavnike za poucavanje stranih jezika)

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa katedre, prodekana i dekana Fakulteta

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj

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

Sveucilista 1 opéim aktima Fakulteta

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija

‘6. Visi predavac

Opis poslova:

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

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

- objavljuje znanstvene ili strucne radove
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sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup

organizira stru¢ne skupove

sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavnim radnim
mjestima

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

lektorira znanstvene ili stru¢ne radove (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika)
prevodi znanstvene , stru¢ne ili knjizevne tekstove (samo za nastavnike za poucavanje
stranog jezika)

organizira tecaje stranog jezika (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika)
sudjeluje u radu u strukovnih udruga ili studentskim sportskim udrugama, ljetnim
sportskim $kolama (Samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

sudjeluje u organizaciji 1 vodenju ekipa na studentskim sportskim natjecanjima na
medunarodnim, nacionalnim ili medusveuciliSnim studentskim sportskim natjecanjima
samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene kulture)

obavlja i druge poslove po nalogu $efa katedre, nadleznog prodekana i dekana Fakulteta

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

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

‘7. Predavac savjetnik (nastavno radno mjesto za poucavanje stranog jezika)

Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu 1 druge oblike nastavnog rada iz kolegija za poucavanje stranog
jezika na sveucdili$nim i struénim studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija

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

organizira i sudjeluje u ljetnim Skolama

objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

organizira ili sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavr$avanje

prevodi znanstvene, struc¢ne ili knjizevne tekstove

recenzira znanstvene publikacije

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

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedre, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjet, kriteriji i postupak izbora utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta i Statutom Fakulteta i op¢im aktom
Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija
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Suradni¢ka radna mjesta od najniZzeg prema viSem radnom mjestu

8. Asistent

Opis poslova:

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

- sudjeluje na medunarodnim i nacionalnim znanstvenim skupovima i konferencijama

- sudjeluje u projektnim i drugim aktivnostima Fakulteta

- podnosi mentoru izvjesc¢e o radu najmanje jednom godis$nje

- vodi seminare, praktikume i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika
- odrzava konzultacije sa studentima

- pomaze u provedbi ispita i kolokvija prema uputama predmetnog nastavnika

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora, sefa katedre, nadleznog prodekana i dekana
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucdili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sveu¢ili$ni) u odgovaraju¢em znanstvenom podrucju i polju,
posebno uspjesan student prema kriterijima utvrdenim op¢im aktom Sveudilista te
ispunjenost dodatnih kriterija u skladu s opéim aktom Fakulteta

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

Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju u skladu sa studijskim programom i

izvedbenim planom studija

9. Visi asistent

Opis poslova:

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

- organizira seminare, vjezbe, prakticni rad. stru¢nu praksu prema uputama predmetnog
nastavnika

- vodi seminarsku nastavu prema uputama predmetnog nastavnika

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

- podnosi institucijskom mentoru izvjesc¢e o radu najmanje jednom godiSnje

- objavljuje znanstvene i stru¢ne radove

- sudjeluje na znanstvenim medunarodnim i nacionalnim skupovima

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora, sefa katedre, nadleznog prodekana i dekana
Fakulteta.

Uvjeti: zavrsen doktorski studij (razina HKO-a 8.2. doktorat znanosti ) u odgovaraju¢em
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znanstvenom podruéju i polju, ispunjenost kriterija u skladu s opéim aktom Sveucilista te
dodatnih kriterija u skladu s op¢im aktom Fakulteta
Postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom
Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom SveuciliSta
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija

Stru¢na radna mjesta od najnizeg prema viSem radnom mjestu

10. Struéni suradnik
(Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- sudjeluje u provedbi znanstvenih ili stru¢nih projekata iz podrucja djelatnosti Fakulteta

- sudjeluje u izvodenju nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom nastave

- pomaze u organizaciji prakti¢nog dijela nastave

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika ili voditelja projekta

Struéni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sveucili$ni) u odgovarajuéem znanstvenom
podrudju i polju, jedna godina radnog iskustva ili objavljen jedan (1) znanstveni
ili stru¢ni rad te ispunjenost dodatnih kriterija utvrdenih op¢im aktom Fakulteta

Postupak izbora utvrden Statutom SveuciliSta i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju za nastavne predmete koji ne

zahtijevaju znanstveni pristup u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija

11. Visi stru¢ni suradnik
(Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- sudjeluje u prijavi i pripremi znanstvenih i stru¢nih projekata

- sudjeluje u provedbi znanstvenih ili stru¢nih projekata iz podrucja djelatnosti Fakulteta

- sudjeluje u izvodenju nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom nastave

- priprema izvodenje prakticnog dijela nastave i stru¢ne prakse prema uputama predmetnog
nastavnika

- odrzava konzultacije, prati napredovanje studenata u realizaciji prakticnog dijela nastave

- usavrSava se u struci kroz programe stru¢nog usavrsavanja ili druge oblike cjelozivotnog
ucenja ili objavljuje znanstvene ili struéne radove

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika ili voditelja projekta
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Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sveucili$ni) u odgovarajuéem znanstvenom
podrucju i polju, pet godina radnog iskustva ili objavljeno pet (5) znanstvenih ili
stru¢nih radova te ispunjenost dodatnih kriterija utvrdenih op¢im aktom Fakulteta
Postupak izbora utvrden Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta i op¢im aktom Sveucilista
Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju za nastavne predmete koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija te prema znanstvenim istrazivanjima koja provodi Fakultet

12. Strucni savjetnik
(Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi prijedloga strategije znanstvenih istrazivanja

- sudjeluje u provedbi znanstvenih ili stru¢nih projekta iz podruéja djelatnosti Fakulteta

- pruza stru¢nu i administrativnu podrSku nastavnicima u provedbi znanstvenih ili stru¢nih
projekata

- sudjeluje u izvodenju nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom nastave

- usavrSava se u struci kroz programe strucnog usavrsavanja ili druge oblike cjeloZivotnog
ucenja ili objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika ili voditelja projekta

Struéni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sveucili$ni) u odgovaraju¢em znanstvenom
podrucju i polju, deset godina radnog iskustva ili objavljeno deset (10) znanstvenih
ili stru¢nih radova, te ispunjenost dodatnih kriterija utvrdenih opéim aktom
Fakulteta

Postupak izbora utvrden Statutom SveuciliSta i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveudilista

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju za nastavne predmete koji ne

zahtijevaju znanstveni pristup u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija te prema znanstvenim istraZzivanjima koja provodi Fakultet

Ustrojstvena jedinica u funkciji nastave i znanstvene i stru¢ne djelatnosti

13. Voditelj ustrojstvene jedinice 4

------------

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

KnjiZnicu predstavlja i njezinim radom rukovodi voditelj knjiznice.
Voditelja knjiznice imenuje dekan Fakulteta na vrijeme od tri (3) godine. Ista osoba moze biti
ponovno imenovana za voditelja knjiZnice.
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cen e
........

cen e

sew o
sew o

sew o

(radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:
- organizirarad s korisnicima
- vodi sustav uredenja knjizni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora

cey e

cen e

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

- suraduje s Hrvatskim nacionalnim uredom za ISBN i ISSN

- dodjeljuje ISBN i ISSN za nova izdanja

- vodi brigu o zastiti grade

- sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, bibliografija, kulturno-animacijskih
programa

- sudjeluje u organizaciji i obavlja stru¢ne poslove za potrebe Europskog informacijskog
centra pri knjiznici Fakulteta

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

- pomaze autorima pri indeksiranju izdanja u bazama podataka i repozitorijima

- priprema i provodi reviziju prema zakonskoj regulativi

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice, prodekana i dekana Fakulteta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti te uvjeti odredeni Zakonom o
struci.

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: pet (5)

17. Knjizni¢arski suradnik
(radno mjesto I1. vrste)

Opis poslova:
- pruza stru¢ne informacije korisnicima koristec¢i informacijske tehnologije
- educira korisnike o koriStenju knjizni¢ne grade 1 pretraZivanju baza putem informacijskih
tehnologija

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

policama, priprema za uvez knjiznu gradu

- radi s korisnicima: posudba grade, nadzor Citaonice, preslike dokumenata, informiranje
korisnika o postoje¢im knjiznim fondovima

- organizira i vodi evidencije pristiglih ¢asopisa

- vodi arhivu periodike

- sudjeluje u inventuri knjizne grade

........

cey e

za potrebe Knjiznice
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i voditelja Knjiznice

Struéni uvjeti: zavrsen sveucdili$ni prijediplomski studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjiznicarstva,

cen e

........

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

sew e

(radno mjesto I11. vrste)
Opis poslova:

- radi s korisnicima (posudba grade, nadzor Citaonice, preslike dokumenata, informiranje
korisnika o postoje¢im knjiznim fondovima)

cen e

cen e
cen e

cen e

- vodi evidenciju o koriStenju Citaonice
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Knjiznice

Uvjeti: srednja stru¢na sprema drustvenog smjera i drugi uvjeti odredeni Zakonom o knjiznicama

cen e

Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrSitelja: jedan (1)
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Radna mjesta u strué¢no-administrativnoj ustrojstvenoj jedinici
TajniStvo Fakulteta

1. Tajnik Fakulteta
(posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- organizira i vodi rad TajniStva

- koordinira rad ustrojstvenih jedinica TajniStva i odgovoran je za izvrSenje
organizacijskih, pravnih, stru¢no-administrativnih, tehnickih i drugih op¢ih poslova na
Fakultetu

- pomaze dekanu u radu

- izraduje nacrte op¢ih akata Fakulteta

- koordinira pripremama sjednica Fakultetskog vije¢a te drugih tijela na Fakultetu
(odbora, povjerenstava, radnih skupina)

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca bez prava glasa

- priprema prijedlog Plana zaposljavanja te izbora nastavnika na viSa radna mjesta na
temelju zahtjeva (zavoda i katedri) te zaposljavanja u Tajnistva za tekucu proraéunsku
godinu te Izvjesca o realizaciji Plana

- nadzire i koordinira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika
te postupke zaposljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika te strucna
radna mjesta i zaposlenika u Tajnistvu

- nadzire unos podataka u Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu placa u
drzavnoj sluzbi i1 javnim sluzbama

- vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta

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

- vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

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

- sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveucilista

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

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv.)

Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Sluzba za pravne, informati¢ke i strué¢no-administrativne poslove

2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Voditelj Sluzbe za pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)
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Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- nadzire rad nizih ustrojstvenih jedinica: odjela u sastavu Sluzbe

- pomaze prodekanima i tajniku u pripremi sjednica Fakultetskog vije¢a

- vodi poslove vezano za provedbu natjecajnih postupaka na Fakultetu za zapos$ljavanja
nastavnika i suradnika te zaposlenika u TajniStvu

- organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta

- nadzire obavljanje pravnih, stru¢no-administrativnih te informatickih poslova u Sluzbi

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela (odbora, povjerenstva, radnih skupina) i pruza im
struénu pomo¢

- sudjeluje u pripremi prijedloga Plana zapoSljavanja te izbora nastavnika na vis$a radna
mjesta na temelju zahtjeva (zavoda i katedri) te zaposljavanja u Tajnistva za tekucu
proracunsku godinu te Izvjes¢a o realizaciji Plana

- organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te
postupke zaposljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i suradnika te stru¢na
radna mjesta i zaposlenika u Tajnistvu

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu tajnika Fakulteta

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv.), rad na racunalu

Radno iskustvo: ¢etiri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: jedan (1)

3. Informaticki specijalist
(opce-ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja slozenije informaticke poslove te koordinira aktivnosti na uspostavi,
odrzavanju i1 razvoju informacijskih sustava Fakulteta

- predlaZe i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa Fakulteta

- koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja
korisnika informacijske strukture te prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge
propise iz podrucja informacijske tehnologije

- obavlja poslove vezane uz racunalno-komunikacijsku infrastrukturu

- koordinira nabavu racunalne opreme za potrebe Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne, informatic¢ke i stru¢no-
administrativne poslove, tajnika i dekana Fakulteta
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Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij iz elektrotehnike ili raCunarstva, poznavanje
programskog jezika za baze podataka, poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava,
znanje programiranja, poznavanje alata za izradu internetskih stranica (razina HKO-a 7.1. sv.)
Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Broj izvrsitelja: jedan (1)

4. Visi informaticar
(opce-ostalo radno mjesto I1. vrste)

Opis poslova:

- organizira i sudjeluje u svim poslovima vezanim za informatiku i raunalnu mrezu te
CARNet

- obavlja poslove CARNer koordinatora i CARNet sistem inZenjera

- projektira, uvodi 1 unaprjeduje djelovanje informatickih sustava 1 razmjene
elektronickih (digitalnih) dokumenata

- planira i provodi izradu slozenih programa i baza za potrebe Fakulteta

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponasanja korisnika informacijske strukture

- planira i organizira poslove vezane uz vodenje informatickih aplikacija

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podruc¢ja informacijske
tehnologije

- koordinira administraciju CARNet, Microsoft usluga te usluga SRCE-a

- osigurava odrzivost racunalne i serverske podrske korisnicima Fakulteta te podrSku za
odrzivu ra¢unalnu mrezu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne, informatic¢ke i stru¢no-
administrativne poslove, tajnika i dekana Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrsen sveucilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij elektrotehnike
ili racunarstva (razina HKO-a 6. sv. ili 6. st.), izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
programskog jezika za baze podataka, poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava,
znanje programiranja, poznavanje alata za izradu internetskih stranica

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za pravne i opce poslove

5. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za pravne i opce poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. Vrste)

Opis poslova:

- rukovodi radom Odjela
- prati pravne propise iz svog djelokruga rada
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- izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i odluka za potrebe TajniStva Fakulteta

- obavlja pravne poslove vezano za pripremu sjednica Fakultetskog vijeca i
pravovremenu pripremu materijala i poziva za sjednicu Fakultetskog vijeca

- sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela Fakulteta

- pruza stru¢nu pomo¢ odborima, povjerenstvima te Studentskom zboru

- sudjeluje u provedbi izbora/reizbora nastavnika i nadzire njihovu zakonitost

- sudjeluje u pripremi natjecaja za nastavnike, suradnike i ostale zaposlenike

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

- pomaze tajniku Fakulteta u vezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

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

Stru¢ni uvjeti: zavrsen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv.), rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: jedan (1)

6. Suradnik za pravne i opée poslove
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

obavlja pravne i stru¢no-administrativne poslove u Odjelu za pravne i opce poslove

- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta

- priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca

- vodi zapisnike sa sjednice Fakultetskih vijeca

- sudjeluje u pripremi sjednica zavoda i katedri Fakulteta

- priprema materijale za rad fakultetskih odbora i povjerenstava

- obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora
nastavnika

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelju Odjela za pravne i1 opée poslove, Sluzbe

za pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove i tajnika Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv.), rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: jedan (1)

| Ured dekana

7. Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2
(posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto Ill. vrste)

- vodi Ured dekana
- obavlja stru¢no-administrativne poslove za dekana i prodekane
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- izraduje zapisnike sa sjednica Fakultetskog vijeca

- vodi knjigu putnih naloga

- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja na Fakultetu te priprema protokol Ureda dekana
1 prodekana za njihovo odrzavanje

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

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2. ) ili
zavrSen strucni kratki studij (razina HKO-a 5.), poznavanje engleskog jezika, rad na
racunalu

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

8. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda dekana
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I1I. vrste)

Opis poslova:

- vodi Ured dekana

- obavlja korespondenciju Ureda dekana

- vodi administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta

- skrbi o reprezentaciji i posluzuje goste dekana

- vr$i rezervaciju smjeStaja za nastavnike i goste Fakulteta i vodi posebnu evidenciju o
dolascima i smjestaju

- saziva radne sastanke po nalogu dekana

- obavlja poslove elektronicke poste i telefonskih poziva

- evidentira i prenosi poruke dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

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

Struéni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2. ) ili
zavrSen strucni kratki studij (razina HKO-a 5.), poznavanje engleskog jezika, rad na
racunalu

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

9. Referent za administrativne poslove
(opce-ostalo radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove u Uredu dekana

- priprema materijale za sjednice odbora i povjerenstava

- obavlja poslove prijepisa sluzbenih dopisa za potrebe Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne
poslove i voditelja ureda dekana
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Strucni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2) , rad
na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za ljudske potencijale

10. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za ljudske potencijale
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. Vrste)

Opis poslova:

- rukovodi radom Odjela

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- vodi postupke vezane uz opce, kadrovske i informati¢ke poslove

- organizira i vodi Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu pla¢a u drzavnoj
sluzbi 1 javnim sluzbama

- nadzire kadrovsku evidenciju zaposlenika Fakulteta (personalni dosje, sluzbena
evidencija o radnim odnosima)

- vodi poslove oko pripreme natjeCaja za zapoSljavanja novih zaposlenika ili za
zamjenska radna mjesta za vrijeme bolovanja zaposlenika Fakulteta

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja radnog prava

- predlaze izradu dokumenata vezanih za opc¢e, kadrovske 1 informaticke poslove

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

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv. ), poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

11. Suradnik za ljudske potencijale
(opce-ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja pravne poslove za potrebe Odjela za ljudske potencijale

- pomaze u radu voditelju Odjela za ljudske potencijale

- sudjeluje u izradi rjeSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa, obavlja pravne poslove
vezano za zaposljavanje na Fakultetu: izrada ugovora o radu, izrada rjeSenja i odluka
1z podrucja radnih odnosa
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- priprema natjecaje za zaposljavanje nastavnika i suradnika te zaposlenika u TajniStvu
Fakulteta

- vodi kadrovsku evidenciju zaposlenika Fakulteta (personalni dosje, sluzbena
evidencija o radnim odnosima)

- sudjeluje u izradi Izvjesca o realizaciji radnih mjesta na Fakultetu u skladu s Planom
zaposljavanja na Sveucilistu

- izraduje statisticke podatke o ljudskim potencijalima na Fakultetu

- prati primjenu i provedbu Zakona i drugih propisa u podrucju visokog obrazovanja i
znanosti te iz podrucja radnih odnosa

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu voditelja Odjela za
ljudske potencijale

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za ljudske potencijale i tajniku Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sv.), poznavanje engleskog jezika, rad na raunalu

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

12. Suradnik za zaStitu na radu/struc¢njak zastite na radu II. stupnja
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne poslove vezane za poslove zastite na radu i1 pruza stru¢nu pomoc
dekanu i njegovim ovlastenicima te radnicima i njihovom povjereniku u provedbi i
unaprjedenju zaStite na radu na Fakultetu

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom, priprema propisane prijave ozljeda na radu i
profesionalnih bolesti te izraduje izvjeSc¢a za potrebe Fakulteta

- suraduyje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
za$titu zdravlja 1 sigurnosti na radu te ovlastenim ustanovama 1 trgovackim druStvima
koji se bave poslovima zaStite na radu

- sudjeluje u radu Odbora za zaStitu na radu Fakulteta

- suraduje sa specijalistom medicine rada

- suraduje sa stru¢nim sluzbama Fakulteta prilikom izgradnje i1 rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢ne administrativne
poslove, tajnika i dekana Fakulteta

Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.
sv. ili 7.1. st.) polozen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu II. stupnja

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Broj izvrSitelja: jedan (1)
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| Ured za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove

13. Voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste
Voditelj Ureda za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto II. vrste)

Opis poslova:

- vodi Ured za centralnu arhivu i urudzbeni zapisnik u skladu s propisima iz podrucja
uredskog poslovanja i arhive

- vodi urudZbeni zapisnik s popisom akata i centralnu pismohranu Fakulteta

- vodi internu knjigu dostave

- odgovoran je za tofnost i azurnost dokumenata te njihovo propisno i zakonsko
zbrinjavanje

- prikuplja postu i priprema za otpremu

- vodi evidencije prema uredskom poslovanju

- vodi evidencije o registraturnoj gradi

- nadzire postupak izlu¢ivanja arhivske i registraturne grade

- daje upute o zastiti arhivske i registraturne grade

- vodi postupak sredivanja i signiranja grade

- izdaje dokumente na koriStenje

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja Odjela za ljudske potencijale
Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
drustvenog smjera (razina HKO-a 6.sv. ili 6. st. ), polozen stru¢ni ispit za arhivara, napredno znanje
rada na racunalu

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

14. Referent
(opce- ostalo radno mjesto Ill. vrste-arhivar)

Opis poslova:

- brine se za sigurnost arhive 1 grade

- preuzima gradu u arhiv

- sreduje 1 signira gradu

- vodi evidenciju o gradi

- sudjeluje u postupku odabiranja izlu¢ivanja grade

- izraduje popise grade

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Ureda za centralnu arhivu i urudzbeni
zapisnik

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2),
polozen stru¢ni ispit za arhivara
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Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Ured za tehnicke i pomoc¢ne poslove

15. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za tehnicke i pomoéne poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I11. vrste)

Opis poslova

- vodi i organizira rad Ureda za tehnicke i pomo¢ne poslove

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

- nadzire odrZavanje zgrade i1 okoliSa zgrade

- uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi

- priprema plan nabave i troSenja sredstava za potrebe Ureda za tehnicke i pomo¢ne poslove

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja Odjela za ljudske potencijale
Fakulteta

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

16. Radnik I11. vrste
(opce-ostalo radno mjesto I11. vrste/domar)

Opis poslova:

- brine o odrzavanju zgrada i okoli$a Fakulteta

- uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi

- nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima

- obavlja poslove vezano za zastitu od poZara te vodi brigu o aparatima za gasenje poZara i
redovito ih kontrolira

- provjerava ispravnost instalacija, aparata i uredaja za gasSenje pozara

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i tajnika Fakulteta

- zasvoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1.)

Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: dva (2)
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17. Cista&-spremaé
(opce-ostalo radno mjesto IV. vrste)

Opis poslova:

- obavlja poslove odrzavanja ¢istoce i urednosti prostora za nastavu, fakultetskih ureda,
sanitarnih i ostalih prostora Fakulteta

- vodi brigu o odrzavanju Cisto¢e okolisa Fakulteta te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi
i oko zgrade

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

- prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uoci prilikom ¢iS¢enja voditelju Ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicke i pomoc¢ne poslove 1 tajnika
Fakulteta

Uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje (razina HKO-a 1.)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: sedam (7)

Odjel za studente i studije

18. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za studente i studije
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira Odjel za studente i studije

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- prati propise 1 odgovara za pravilnu primjenu propisa i op¢ih akata Sveucilista i Fakulteta
vezano za studije i studiranje

- koordinira dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti u suradnji s Uredom za kvalitetu

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

- suraduje s nastavnicima vezano za prijavu, odjavu, evidentiranje poloZenih ispita

- nadzire naplatu troskova studija i posebnih naknada u skladu s odlukama Senata

- vodi obradu statistickih podataka koji se odnose na studente i nastavu

- vodi mati¢ne knjige svih studija

- vodi registar ugovora za sveuciliSne i stru¢ne studije

- priprema materijale i sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i studente

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

Struéni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
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diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv.), znanje engleskog jezika, rad na
racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

19. Suradnik za sveuciliSne prijediplomske i diplomske studije
(opce-ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezano za studentska pitanja na sveucilisnim prijediplomskim i
diplomskim studijima

- koordinira dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti u suradnji s Uredom za
unapredenje 1 osiguranje kvalitete

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

- zaprima prijave za zavrsne i diplomske radove

- vodi urudzbeni zapisnik studentskih zahtjeva

- prati propise iz svog djelokruga rada

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

Uvjeti: zavrSen sveuéili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1. sv.)

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

| Ured za studentska pitanja

20. Voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste
Voditelj Ureda za studentska pitanja
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto II. vrste)

Opis poslova

- organizira poslove Ureda za studentska pitanja

- 1zvjesS€uje studente o rokovima ispita, seminara i svim pitanjima vezanim za izvodenje
nastave

- izraduje statisticka i druga izvjeSc¢a koja se odnose na studente i nastavu

- vodi evidencije o dodijeljenim nagradama studentima

- obavlja upis i ispis studenata

- vodi evidenciju svih potrebnih dokumenata studenata (dosje studenata)

- vodi evidenciju o poloZenim ispitima

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

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6. sv. ili 6. st., ) poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu
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Radno iskustvo: dvije godine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

21. Referent za studentska pitanja
(opce-ostalo radno mjesto I11. vrste)

Opis poslova:

- vodi evidenciju studenata prijediplomskih i diplomskih studija

- obavlja upis i ispis studenata

- priprema unos i obradu podataka u ISVU

- vodi evidenciju o polozenim ispitima

- obavlja prijavu zdravstvenog osiguranja studenata za praksu

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

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ), rad na racunalu
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrSitelja: jedan (1)

| Ured za strucne studije

22. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za stru¢ne studije
(Rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto II1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezano za studentska pitanja na stru¢nom studiju

- izvjeS¢uje studente o svim pitanjima vezanim za izvedbu studija i raspored nastave

- priprema materijale za upis novih studenata te vrsi upis 1 ispis studenata struc¢nog studija
- vodi dosje studenata stru¢nog studija

- priprema unos i1 obradu podataka za unosSenje u ISVU sustav

- izdaje potvrde o statusnim pitanjima studenata, poloZenim ispitima, zavrSenom studiju

- zaprima prijave za zavrsne radove stru¢nog studija

- sudjeluje u pripremama za promociju

- unosi 1 aZurira promjene podataka za studentske iskaznice

- obavlja korespondenciju u vezi studija i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za
studente i studije i tajnika Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2.)
Radno iskustvo: dvije godine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

23. Referent za strucne studije
(opée- ostalo radno mjesto I11. vrste)
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Opis poslova:

- vodi evidenciju studenata stru¢nih studija

- obavlja upis i ispis studenata stru¢nih studija

- priprema unos i obradu podataka u ISVU

- vodi evidenciju o polozenim ispitima

- obavlja prijavu zdravstvenog osiguranja studenata za praksu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za stru¢ne studije

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 )
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

| Ured za informati¢ke poslove organizacije studija

24. Voditelj ustrojstvene jedinice I1. vrste
Voditelj Ureda za informaticke poslove organizacije studija
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto Il. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Ureda za informaticke poslove organizacije studija

- priprema tekstove i informacijske servise za potrebe studijskih programa

-odrzava baze podataka i informacijske servise za potrebe studijskih programa

- unosi podatke o nastavi i promjenama u sustav institucijskog vodenja studijskih programa
(MOZVAG)

- koordinira rad 1 aZurira podatke u Informacijskom sustavu visokih ucilista (ISVU)

- koordinira unos podataka za studentske iskaznice te aZuriranje promjena

- vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka

- prikuplja evidencije o realizaciji nastave

- u suradnji s prodekanom za nastavu i studente sudjeluje u izradi izvje$ca o realizaciji
nastave nastavnika i vanjskih suradnika Fakulteta

- obavlja 1 druge poslove po nalogu nadleZznog prodekana i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSen prijediplomski sveucilisSni ili prijediplomski struéni studij
informati¢kog/raCunarskog smjera, izvrsno poznavanje rada na raunalu, poznavanje najmanje
jednog mreznog operativnog sustava (razina HKO.-a 6.sv. ili 6.st.)

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

25. Referent za informati¢ku obradu studija
(opce- ostalo radno mjesto Il1. vrste)

- objavljuje informacije za studente na mreznim stranicama Fakulteta
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- prikuplja i obraduje podatke o nastavi i promjenama za unos u sustav institucijskog vodenja
studijskih programa (MOZVAGQG)

- prikuplja i1 obraduje podatke za unos u Informacijski sustav visokih ucilista (ISVU)

- unosi podatke za studentske iskaznice

- prikuplja podatke o izvrSenim predavanjima, seminarima i ispitima

- priprema raspored predavanja i zauze¢a dvorana na Fakultetu te prati promjene

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda

Uvjeti: zavrSena srednja stru¢na sprema informatickog ili drustvenog smjera (razina HKO.-a 4.2.)
Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Broj izvrSitelja: jedan

Odjel za poslijediplomske studije

26. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za poslijediplomske studije
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela za poslijediplomske studije

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u radu Povjerenstava za poslijediplomske studije 1 pruza im stru¢nu pomo¢

- obavlja stru¢ne poslove vezano za postupke prijave teme, prihvacanja i ocjene teme,
ocjene i obrane doktorskog rada i specijalistickog rada

- izraduje statisticka 1 druga izvjeS¢a koja se odnose na studente 1 nastavu
poslijediplomskih studija

- organizira i provodi upis studenata na poslijediplomske studije

- vodi registar ugovora za poslijediplomske studije

- izraduje i izdaje uvjerenja vezano za status studenata na poslijediplomskim studijima

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv.), izvrsno znanje engleskog
jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

Broj izvrSitelja: jedan (1)

27. Suradnik za poslijediplomske studije
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:
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- obavlja poslove vezano za studentska pitanja na poslijediplomskim studijima

- vodi evidenciju studenata poslijediplomskih studija

- priprema materijale i vodi zapisnike sjednica Povjerenstava za poslijediplomske studije

- pomaze voditelju Ureda za poslijediplomske studije u pripremi postupaka prijave teme,
ocjene teme, ocjene i obrane doktorskih radova i specijalistickih radova

- izraduje izvjesc¢a za potrebe poslijediplomskih studija

- zaprima zahtjeve studenata poslijediplomskih studija

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za poslijediplomske studije

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv.), dobro znanje engleskog
jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: jedan (1)

Odjel za karijerno savjetovanje i razvoj karijera

28. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za karijerno savjetovanje i razvoj karijera
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela za karijerno savjetovanje i razvoj karijera

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- pruza potporu studentima pri realizaciji karijernih ciljeva

- planira 1 organizira edukacije, radionice i1 usavrSavanja za kreiranje plana karijernog
savjetovanja i planiranja karijera za studente

- pruza pomo¢ 1 podrsku u cjelozivotnom profesionalnom usmjeravanju

- koordinira profesionalno usmjeravanje studenata s poslodavcima i nadleZnim institucijama
za zapoSljavanje kroz povezivanje studenata 1 poslodavaca

- povezuje interese studenata i poslodavaca u cilju promicanja veceg 1 brzeg zaposljavanja
diplomanata

- izraduje plan i preporuke zapoSljavanja studenata, usmjerava studente u definiranju
karijernih ciljeva, razvijanju prakti¢nih vjestina koje povezuje s trziStem rada

- prati naputke nadleZnih institucija za razvoj karijera, zakonodavstvo 1 trZiste rada, studijske
programe i mogucnosti zaposljavanja

- osigurava i planira moguénosti individualnog 1 grupnog savjetovanja

- obavlja i1 druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne, informaticke 1 stru¢no-
administrativne poslove i tajnika Fakulteta

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.
sv. ili 7.1. st.), izvrsno znanje engleskog jezika, napredno znanje rada na racunalu
Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva

40




Broj izvrSitelja: jedan (1)

29. Suradnik za karijerno savjetovanje
(opce- ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u pruzanju potpore studentima pri realizaciji karijernih ciljeva kroz suradnju i
komunikaciju sa studenima te Alumni udrugom Fakulteta

- sudjeluje u planiranju i organizaciji edukacija, radionica i usavr$avanja za kreiranje plana
karijernog savjetovanja i planiranja karijera za studente

- pruza pomo¢ i podrsku u cjelozivotnom profesionalnom usmjeravanju

- sudjeluje u koordinaciji profesionalnog usmjeravanja studenata s poslodavcima i
nadleznim institucijama za zaposljavanje kroz aktivno povezivanje studenata i poslodavaca

- sudjeluje u osiguravanju i planiranju mogucnosti individualnog i grupnog savjetovanja
studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za karijerno savjetovanje i razvoj
karijera i voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne poslove

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.
sv. ili 7.1. st.), izvrsno znanje engleskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrSitelja: jedan (1)

Odjel za cjelozivotno ucenje

30. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za cjeloZivotno ucenje
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira Ured za cjelozivotno uéenje

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u pripremi elaborata o programima cjelozivotnog ucenja

- suraduje s Uredom za cjelozivotno uéenje Sveucilista u postupku vrednovanja programa
cjelozivotnog ucenja

- organizira poslove vezano za izvedbu programa cjeloZivotnog ucenja

- organizira upis polaznika na programe cjeloZivotnog ucenja

- vodi registar polaznika cjelozivotnog ucenja

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

- priprema izvjeS¢a o realizaciji programa cjelozivotnog ucfenja za potrebe stru¢nih
povjerenstava i Fakultetskog vijeca

- pruza stru¢nu pomo¢ voditeljima programa cjelozivotnog ucenja
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obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne i stru¢no-administrativne
poslove i nadleznog prodekana

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a

7.1.sv. ili 7.1. st), poznavanje engleskog jezika, rad na ra¢unalu

Radno iskustvo: tri godine
Broj izvrsitelja: jedan (1)

31. Suradnik za cjeloZivotno ucenje
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za izvodenje programa cjelozivotnog
ucenja

sudjeluje u pripremi elaborata o programima cjelozivotnog ucenja

u suradnji s voditeljima programa cjelozivotnog ucenja izraduje analize i izvjeS¢a koja se
odnose na programe cjelozivotnog ucenja

priprema obrasce 1 dokumentaciju za upis polaznika na programe cjelozivotnog ucenja
izdaje potvrde polaznicima cjelozivotnog ucenja

suraduje sa Uredom za cjelozivotno u€enje na SveuciliStu

priprema obrasce za upis polaznika na programe cjelozivotnog uéenja,

izraduje raspored za organizaciju izvedbe programa cjelozivotnog ucenja,

vodi evidenciju polaznika cjelozivotnog ucenja

vodi evidenciju zaposlenika Fakulteta na stru¢nom usavrSavanju i drugim oblicima
cjelozivotnog ucenja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za cjelozivotno u¢enje i voditelja Sluzbe
za pravne i strué¢no-administrativne poslove

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a

7.1.sv. ili 7.1. st.), poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrSitelja: jedan

Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

32. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

vodi 1 organizira Ured za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela
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u suradnji s Povjerenstvom za osiguravanje kvalitete organizira, koordinira i provodi

postupke vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguravanja, unaprjedivanja i

promicanja kvalitete visokog obrazovanja

- sudjeluje u izradi strateskog planiranja za unaprjedivanje sustava za kvalitetu

- predlaze aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja

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

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

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

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti na Fakultetu

- obavlja i1 druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne, informaticke i stru¢no-

administrativne poslove, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrsen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili struéni
diplomski upravni studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) poznavanje, izvrsno znanje engleskog
jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

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

Opis poslova:

- provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unaprjedenja i promicanja kvalitete

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja

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

- sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza tehni¢ku podrsku pri provodenju vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja

- prikuplja informacije vezano uz sustav kvalitete te priprema materijale potrebne za
aktivnosti koje se planiraju provesti s ciljem uvodenja, osiguravanja, primjene 1
unapredivanja sustava za kvalitetu

- sudjeluje u provodenju studentske ankete

- vodi mjesecnu 1 godiSnju evidenciju nezaposlenih diplomanata Fakulteta

- obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti

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

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6. sv. ili 6. st.)

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)
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34. Informaticki savjetnik
(opce- ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja slozenije informati¢ke poslove za pracenje sustava kvaliteta na Fakultetu

- sudjeluju u donosenju odluka vezanih za razvoj ili upotrebu informaticke
infrastrukture,

- organizira i koordinira nabavu informaticko-komunikacijske tehnologije

- pruza informati¢ku potporu vodenja evidencije podataka za evidencije i zbirke
podataka nastavnika i suradnika te drugih zaposlenika na Fakultetu

- uspostavlja baze podataka u podru¢ju znanstvene produktivnosti nastavnika te
stru¢nog rada nastavnika

- uspostavlja digitalne evidencije studijskinh programa, njihove izmjene i dopune te
programa cjelozivotnog ucenja

- koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja
korisnika informacijske strukture te prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge
propise iz podrucja informacijske tehnologije,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje
kvalitete

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij iz polja elektrotehnike ili raCunarstva,
poznavanje programskog jezika za baze podataka, poznavanje najmanje jednog
mreznog operativnog sustava, znanje programiranja, (razina HKO-a 7.1.
sv.)

Radno iskustvo: Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

35. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
(rukvodecée radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- suraduje sa Sluzbom za medunarodnu 1 medusveuciliSnu suradnju Sveucilista

- sudjeluje u pripremi prijava medunarodnih projekata na Fakultetu

- nadzire ivodi komunikacije iz podru¢ja medunarodne suradnje

- prevodi dokumente i publikacije Fakulteta

- ureduje mrezne stranice Fakulteta vezano za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
- sudjeluje na seminarima i radionicama vezanim za medunarodnu suradnju

- izraduje izvjesc¢a iz podruc¢ja medunarodne i meduinstitucijske suradnje
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- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta
- zasvoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a
7.1. sv. ili 7.1. st.) izvrsno znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

36. Suradnik za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolaznu
mobilnost studenata te nastavnog i nenastavnog osoblja

- suraduje s Erasmus koordinatorom u provedbi programa

- ureduje mrezne stranice Fakulteta vezane za studente u programu mobilnosti

- vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj suradnji

- prevodi dokumente i publikacije Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju

- za svoj rad odgovara voditelju Odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju i
tajniku Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a
7.1. sv. ili 7.1. st) izvrsno znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Sluzba za financijsko poslovanje i raCunovodstvo

37. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Voditelj Sluzbe za financijsko poslovanje i raCunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- organizira financijsko 1 racunovodstveno poslovanje Fakulteta sukladno vazec¢im
propisima, naputcima i smjernicama nadleznih ministarstava

- izraduje prijedlog proracuna 1 financijskog plana 1 sastavnih dijelova plana nabave 1
zapoSljavanja na Fakultetu

- izraduje projekcije potrebnih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih programa

- izraduje prijedlog dijela programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet
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- nadzire 1 koordinira sve aktivnosti iz podrucja financija i raCunovodstva

- nadzire izradu analiti¢kih izvje$¢a te financijskog plana

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodisnje 1 godisnje obracune

- odgovara za pravovremeno informiranje o financijskom stanju Fakulteta

- kontrolira i ovjerava ulazne racune sukladno postupku evidentiranja ulaznih racuna
- nadzire provodenje postupka nabave

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko i ratunovodstveno poslovanje

- suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u TajniStvu Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv.),
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: ¢etiri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: jedan (1)

Odjel za financije i racunovodstvo

38. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za financije i raunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi i upravlja radom Odjela

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskog plana i sastavnih dijelova plana
nabave 1 zaposljavanja na Fakultetu

- priprema prijedlog izmjena i dopuna proracuna i financijskog plana

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

- priprema analizu financijskog poslovanja

- prati realizaciju znanstvenih 1 stru¢nih projekata te programa 1 projekata EU

- sudjeluje u sastavljanju mjese¢nih, kvartalnih, polugodisnjih i godisnjih obracuna

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko poslovanje

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje 1
racunovodstvo

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv.),
poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

39. Suradnik za financijsko poslovanje
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)
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Opis poslova:

- sudjeluje u izradi financijskog plana

- vodi glavne knjige

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

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

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

- priprema mjesecna i godiSnja porezna izvjesca

- prikuplja podatke, obraduje i izraduje statisticka izvjes¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za financije i raunovodstvo

Strucni Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sv.), napredno
poznavanje rada na racunalu

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

Ured za knjigovodstvene poslove]

40. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za knjigovodstvene poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto II1. Vrste)

Opis poslova:

- vodi Ured za knjigovodstvene poslove

- skrbi o ulaznim raunima 1 ostaloj ulaznoj dokumentaciji

- obavlja i knjizi kompletnu analiticCku dokumentaciju vezano za saldo-konta dobavljaca
i saldo-konta kupaca

- sudjeluje u izradi periodickih 1 zavr$nih obra¢una

- kontira knjigovodstvenu dokumentaciju

- vodi registar poslovnih racuna Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2.)
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva u struci
Broj izvrSitelja: jedan (1)

41. Referent za knjigovodstvene poslove
(opce-ostalo radno mjesto I1l. vrste )

Opis poslova:
- vodi pomo¢ne knjige izlaznih racuna kupaca
- vrSi uskladivanje pomo¢ne evidencije knjige izlaznih racuna s glavnom knjigom

- vodi knjigu analiticko-knjigovodstvene evidencije osnovnih sredstava
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knjizi promjene u knjigovodstvenoj evidenciji osnovnih sredstava

vodi evidenciju knjiga u skriptarnici, uskladuje sa glavnom knjigom i provodi godi$nji
popis na analitickoj evidenciji

izraduje tablice po pojedinacnim naslovima i unosi sve promjene o nabavi i prodaji knjiga
sukladno Pravilniku o raCunovodstvu o proracunu

vr$i provedbu inventurnog popisa na analiticku evidenciju

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

obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu voditelja Odjela za financije i racunovodstvo

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

| Ured za ra¢unovodstvo

41. Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2
(posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova

rukovodi radom Ureda

sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjestaje

evidentira, obracunava i isplacuje autorske honorare i drugi dohodak

unosi osnovna sredstva 1 sitni inventar u knjige 1 izraduje liste osnovnih sredstava za
godisnji popis imovine

Salje podsjetnike na plac¢anje, opomene i izvode otvorenih stavaka

suraduje s inventurnom komisijom na uskladenju stvarnoga i inventurnoga stanja osnovnih
sredstava

vodi evidenciju prihoda i rashoda znanstvenih i stru¢nih projekata, pomoéne evidencije
prihoda i troskova simpozija, stru¢nih skupova 1 knjiga i dr.

provjerava uplate studenata te stru¢nih projekata i znanstvenih konferencija

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za raCunovodstvo i voditelja Sluzbe za
financijsko poslovanje 1 raCunovodstvo

Uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrSitelja: jedan (1)

42. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za racunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I11. Vrste)

Opis poslova
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- rukovodi radom Ureda

- obavlja poslove obracuna plac¢a putem informacijskog sustava centraliziranog obracuna
plac¢a (COP-a) za pradenje rashoda i kadrovsku evidenciju zaposlenih u javnom sektora

- obracunava mjeseCne place radnicima temeljem odluka o placi i sve druge isplate iz
vlastite djelatnosti po nalogu, rjeSenju i odluci

- obracunava i isplacuje radnicima ostala materijalna prava (prijevoz, otpremnine,
pomoci, jubilarne nagrade, bolovanje preko 42 dana i sl.)

- prima, obraduje i obra¢unava putne naloge

- isplacuje akontacije po putnim nalozima, povrat akontacija i obracun putnih naloga

- vodi blagajnicko poslovanje i izraduje blagajnicke izvjestaje

- 1zraduje potvrde i popunjava obrasce koji se odnose na osobna primanja zaposlenih

- obracunava, evidentira i isplacuje naknade vanjskim suradnicima i demonstratorima,

- vodi godisnje porezne kartice

- vodi analitiku evidencije placa

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za financije i racunovodstvo i
voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje 1 racunovodstvo

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

43. Referent za racunovodstvene poslove
(opce-ostalo radno mjesto I11. vrste)

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove iz podruc¢ja raéunovodstva
- izraduje dokumente vezano za financije i raCunovodstvo
- sudjeluje u izradi izvjeSc¢a i1 analiza
- priprema dokumente za potrebe Sluzbe
- sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjestaje
- nadzire uplate studenata
- vrSi izradu i fakturiranje izlaznih racuna temeljem propisane zakonske regulative
(narudzbenice, ugovora itd.)
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrSitelja: jedan (1)

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

Opis poslova:

- vodi i upravlja Odjelom

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- organizira 1 obavlja strucne poslove u postupcima nabave velike 1 male vrijednosti te
bagatelne nabave

- priprema dokumentaciju za postupke nabave, obavlja provjeru i analize dokumentacije

- uskladuje plan nabave s financijskim poslovanjem s voditeljem Sluzbe za financijsko
poslovanje i racunovodstvo

- izraduje izvjeSc¢a o postupcima provedenih nabava, priprema sluzbene zabiljeske, odluke o
odabiru i ugovore o nabavi

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

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij prava (razina HKO-a 7.1. sv.),
poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

45. Suradnik za poslove nabave
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi postupke i aktivnosti vezano za nabavu

- priprema dokumentacije, troSkovnike, obavlja provjeru dokumentacije, analize 1 pregled
dokumentacije za potrebe Fakulteta

- priprema dokumentaciju za postupke nabave, obavlja provjeru i analize dokumentacije

- prati struénu literaturu iz podrucja javne nabave

- uskladuje plan nabave s financijskim poslovanjem s voditeljem Odjela za poslove odnose
i nabavu

- vodi registar ugovora i azurira podatke u elektroni¢kom oglasniku

- vodi evidenciju o prijavljenim stru¢nim projektima te o suradnjama s gospodarstvom

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

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za poslovne odnose i nabavu

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij prava (razina HKO-a 7.1. sv.), poznavanje engleskog jezika,
napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina

50




Broj izvrSitelja: jedan (1)

46. Referent za nabavu
(opce-ostalo radno mjesto I11. vrste)

Opis poslova:

- obavlja struéno-administrativne poslove u Odjelu za poslovne odnose i nabavu

- obavlja stru¢no-administrativne poslove u postupcima nabave: priprema dokumentacije,
troskovnika, provjera dokumentacije, analize i pregled dokumentacije

- vodi evidenciju o provedenim postupcima javne nabave

- prikuplja podatke za statisticke pokazatelje te godiSnja izvjesca

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za poslovne odnose i nabavu

Struéni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Odjel za projekte i programe
(Voditelj Odjela za projekte i programe )

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

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela za projekte i programe

- obavlja poslove vezano za prijavu znanstvenih i stru¢nih projekata Fakulteta

- prikuplja informacije o potrebama, planovima i pripremi projektnih prijedloga na razini
Fakulteta za prijavu na programe i fondove EU te drugih medunarodnih izvora financiranja

- pruza stru¢nu pomoc¢ za prijavu projekata iz EU fondova

- pomaze u izradi projektnih zadataka iz EU fondova te razvojnih i stru¢nih projekata te
pomaze voditeljima projekata u administrativnim poslovima

- suraduje s tijelima drzavne uprave, uredima regionalne i lokalne samouprave,
organizacijama i udrugama

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a vezano za znanstvene i stru¢ne projekte

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prodekana

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski

studij prava (razina HKO-a 7.1. sv.)

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva na poslovima rada na projektima, izvrsno znanje
engleskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: jedan (1)
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48. Savjetnik za poslove na projektima
(opce-ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi projektnih prijava znanstvenih i strué¢nih projekata Fakulteta

- prati objave natjecaja za financiranje projekata

- sudjeluje u pripremi natjeCajne dokumentacije

- pomaze voditeljima projekata u stru¢nim poslovima

- sudjeluje u pripremi izvjesc¢a o realizaciji znanstvenih, strucnih i drugih projekata Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za projekte i programe

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

studij prava (razina HKO-a 7.1. sv.)

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva, aktivno znanje engleskog jezika, napredno znanje
rada na racunalu

Broj izvrSitelja: jedan (1)

49. Suradnik za poslove na projektima
(opce- ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- obavlja stru¢no-administrativne poslove u Odjela za projekte i programe

- sudjeluje u poslovima vezano za prijavu znanstvenih i stru¢nih projekata Fakulteta
- vodi evidenciju o realizaciji projekata EU fondova

- izraduje ugovore 1 prati njihovu realizaciju

- pomaze voditeljima projekata u administrativnim poslovima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za projekte i programe

Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij prava (razina HKO-a 7.1. sv.)

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva na poslovima rada na projektima, aktivno znanje
engleskog jezika, napredno znanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Radna mjesta na projektima

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

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

V. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 20.

(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nac¢in i po postupku utvrdenom
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o placama u drzavnoj i
javni sluzbama Zakonom o radu, Uredbom o nazivima o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama, Statutom Fakulteta,
Pravilnikom o radu i ovom Pravilnikom.

(2) Radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti, koja nisu popunjena na nacin i po postupku
iz prethodnog stavka, popunjavaju se angaziranjem vanjskih suradnika.

Clanak 21.

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

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

V1. RADNO OPTERECENJE NASTAVNIKA I SURADNIKA

Clanak 22.

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

(2) Godisnji Izvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijece prije poCetka akademske godine.
Izvedbenim planom studija utvrduje se broj nastavnika i suradnika, njihovo pojedina¢no radno
opterecenje u obliku broja sati predavanja, vjezbi, seminara, kolokvija, ispita, konzultacija,
mentorskog rada, institucijskog doprinosa, administrativnih poslova drugo, za narednu
akademsku godinu.
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(3) Godisnji Izvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijece, na prijedlog prodekana nadleznog
Za nastavu.

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

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

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

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

(3) Zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mjesta i/ili opis radnog
mjesta sklopa se aneks postoje¢em ugovoru o radu.

(4) Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o
radu ili ovim Pravilnikom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako zakonom
nije drugacije odredeno.

Clanak 24.

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

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik donosi dekan Fakulteta na prijedlog Fakultetskog vijeca.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na istovjetan na¢in po kojem je Pravilnik donesen.

Prestanak vaZenja ranije vaZeceg opceg akta

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog
fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku od 12. sije¢nja 2021.
godine.

Stupanje na snagu

Clanak 27.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama
Pravnog fakulteta Osijek.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Pravnog fakulteta Osijek drugog dana od dana
dobivanja prethodnog pozitivnog misljenja Odbora za statutarna i pravna pitanja Sveucilista Josipa
Jurja Strossmayera u Osijeku.

DEKAN

Prof. dr. sc. Tunjica PetraSevi¢, v.r.

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Pravnog fakulteta u sastavu Sveucilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku objavijen je na oglasnoj ploci i mreznim stranicama Pravnog fakulteta
Osijek dana 24. rujna 2024. godine te je stupio na snagu dana 02. listopada 2024. godine.

TAJNICA
Jelena Suci¢, mag. iur., v.r.

KLASA: 007-01/24-01/7
URBROJ: 2158-95-01-24-2
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Pregled ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta

s koeficijentima i platnim razredima
Fakulteta u sastavu
SveucdiliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

U skladu s ¢lankom 6. Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek u sastavu
Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi ustrojbenih jedinica i nazivi

polozaja i radnih mjesta kako slijedi:

poslovanje

u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Rukovodece radno
mjesto s posebnim
ovlastima

Redni broj Vrsta radnog Platni Broj
Naziv radnog mjesta mjesta Koeficijent razred izvrsitelja
Rukovodeéa radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima

1. Dekan
Dekan do 100 | Posebno radno mijesto | 4,45 14 1
zaposlenika U sustavu znanosti i

visokog obrazovanja
Rukovodecée radno
mjesto s posebnim
ovlastima

2. Prodekani
Prodekan za nastavu i | Posebno radno mijesto | 4,25 14. 1
studente u sustavu znanosti i

visokog obrazovanja
Rukovodeée radno
mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za studijske | Posebno radno mijesto | 4,25 14 1
S u sustavu znanosti i
programe i cjelozivotno . .
visokog obrazovanja
obrazovanje Rukovodece radno
mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za znanost | Posebno radno mijesto | 4,25 14 1
medunarodnu suradnju | U sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
Rukovodeée radno
mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za razvoj i | Posebno radno mjesto | 4,25 14. 1

56



Ustrojstvene jedinice za obavljanje znanstvenog, nastavnog i

struc¢nog rada

Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice

Zavod

Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica

Predstojnik zavoda (do
20 zaposlenih)

Redoviti  profesor u | Vrijednost koeficijent | 4.35 4,50

trajnom izboru 0,15

Redoviti profesor Vrijednost koeficijent | 3,80 3,95
0,15

Izvanredni profesor Vrijednost koeficijent | 3,35 3,50
0,15

Katedra

Sef katedre

Redoviti  profesor u | Vrijednost koeficijent | 4,35 4,45

trajnom izboru 0,10

Redoviti profesor Vrijednost koeficijent | 3,80 3,90
0,10

Izvanredni profesor Vrijednost koeficijent | 3,35 3,45
0,10

Docent Vrijednost koeficijent | 2,90 3,00
0,10

Predavac¢ savjetnik Vrijednost koeficijent | 2,80 2,90
0,10

Visi predavaé Vrijednost koeficijent | 2,45 2,55
0,10

Predavac Vrijednost koeficijent | 2,01 2,11
0,10

Znanstveno-nastavna radna mjesta od najniZeg prema viSem

Docent Posebno radno mijesto | 2,90 11.
U sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Izvanredni profesor Posebno radno mijesto | 3,35 11.
U sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Redoviti profesor Posebno radno mijesto | 3,80 13.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Redoviti profesor u | Posebno radno mjesto | 4,35 14,

trajnom izboru u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja

Nastavna radna mjesta od najniZeg prema visem

Predavac Posebno radno mijesto | 2.01 8.

U sustavu znanosti i

visokog obrazovanja
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6. Visi predavac Posebno radno mijesto | 2,45 9.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
7. Predava¢ savjetnik Posebno radno mijesto | 2,80 10.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
Suradnic¢ka radna mjesta od najniZeg prema visem
8. Asistent Posebno radno mjesto | 2,01 8.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
9. Visi asistent Posebno radno mjesto | 2,55 10.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
Stru¢na radna mjesta od najniZeg prema viSem
10. Struéni  suradnik  u | Posebno radno mjesto | 1,86 6.
sustavu  znanosti i | u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja visokog obrazovanja
11. Visi struéni savjetnik Posebno radno mjesto | 2,10 8.
u sustavu znanosti i | u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja visokog obrazovanja
12. Stru¢ni savjetnik Posebno radno mijesto | 2,40 9.
U sustavu znanosti i | u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja visokog obrazovanja
Ustrojstvena jedinica u funkciji znanstvenog, nastavnog i
stru¢nog rada
KnjiZnica
15. Voditelj knjiznice Imenuje se u skladu sa | Ovisno 0
Statutom Fakulteta knjizni¢arskom
zvanju
16. Knjizni¢arski tehnicar Posebno radno mjesto | 1,55 4.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
17. Knjizni¢arski suradnik | Posebno radno mjesto | 1,80 6.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
18. Knjizniéar Posebno radno mijesto | 2,00 7.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
19. Visi knjiznicar Posebno radno mjesto | 2,40 9.
u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
20. Knjiznicarski savjetnik | Posebno radno mjesto | 2,80 10.

u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja
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Tajnik visokog uéilista do | Posebno radno mjesto u | 2,85 11.
100 zaposlenika sustavu  znanosti i
visokog obrazovanja
Radno mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica 2
Sluzba za pravne i stru¢no-administrativne poslove
Voditelj Voditelj  Sluzbe za | 2,75 10.
ustrojstvene jedinice 2 pravne, informaticke i
Rukovodece radno mjesto | stru¢no-administrativne
trece razine poslove
Radno mjesto I. vrste
Informaticki specijalist Opce-ostalo radno | 2,65 10.
mjesto
Radno mjesto I. vrste
Visi informaticar Opce-ostalo radno | 1,80 6.
mjesto
Radno mjesto Il. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za pravne i opée poslove
Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20 8
ustrojstvene jedinice 4 pravne '
Rukovodece radno mjesto | i opée poslove
Trece razine Radno mjesto . vrste
Suradnik Suradnik za pravne i | 1,80 6
opce poslove '
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
Ustrojstvena jedinica I11. vrste/ Ured dekana
Tajnik u sustavu znanosti | Posebno radno mjesto u | 1,77 5.
i visokog obrazovanja 2 sustavu  znanosti i
visokog  obrazovanja,
radno mjesto IlI. vrste
Voditelj Voditelj Ureda dekana 1,55 4.
ustrojstvene jedinice Ill. | Opée rukovodece radno
vrste mjesto I11. vrste
Rukovodece radno mjesto
trece razine
Referent Referent za | 1,43 3.

administrativne poslove
Opée, ostalo radno
mjesto Ill. vrste

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za ljudske potencijale
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9. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 ljudske potencijale
Rukovodecée radno mjesto | Radno mjesto I. vrste
trece razine
10. Suradnik Suradnik  za  ljudske | 1,80
potencijale
Opce-ostalo radno
mjesto
Radno mjesto I. vrste
11. Suradnik Stru¢njak zastite na radu | 1,80
Il. stupnja
Opce-ostalo radno
mjesto
Radno mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica Il. vrste/ Ured za
uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove
12, Voditelj Voditelj Ureda za| 1,80
ustrojstvene jedinice 1l. | uredsko poslovanje i
vrste dokumentacijske
Rukovodece radno mjesto | poslove
trece razine Opcée rukovodece radno
mjesto 1. vrste
13. Referent Referent za arhivu 1,43
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica IIl. vrste/ Ured za
tehnic¢ke i pomocne poslove
14. Voditelj Voditelj  Ureda za | 1,55
ustrojstvene jedinice Ill. | tehnicke 1 pomocne
vrste poslove
Rukovodece radno | Opée rukovodecée radno
mjesto mjesto Il1. vrste
trece razine
15. Radnik I11. vrste Domar 1,25
Opc¢e-ostalo radno
mjesto I1l. vrste
16. Cistag-spremac Opce-ostalo radno | 1,06
mjesto IV. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za studente i studije
17. Voditelj Voditelj]  Odjela  za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 studente i studije
Rukovodece radno mjesto | Radno mjesto I. vrste
trece razine
18. Suradnik Suradnik za sveucilisne | 1,80

prijediplomske i
diplomske studije
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
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Ustrojstvena jedinica
studentska pitanja

Il. vrste/ Ured za

19. Voditelj ustrojstvene | Voditelj Ureda | 1,80
jedinice Il. Vrste studentska pitanja
Rukovodece radno mjesto | Opce rukovodece radno
treCe razine mjesto Il. vrste
20. Referent Referent za studentska | 1,43
pitanja
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica Ill. vrste/Ured za
strucne studije
21, Voditelj ustrojstvene | Voditelj Ureda za 1,55
jedinice I11. vrste struéne studije
Rukovodece radno mjesto | Opce rukovodece radno
trece razine mjesto I11. vrste
22, Referent Referent  za  struéne | 4
studije
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica Il. vrste/ Ured za
informati¢ke poslove organizacije studija
23. Voditelj ustrojstvene | Voditelj Ureda za | 1,80
jedinice Il. Vrste informaticke  poslove
Rukovodeée radno mjesto organizacije studija
trece razine Opc¢e rukovodece radno
mjesto 1. vrste
Referent za
24. Referent informatiCku ~ obradu 1,43
studija
Opce-ostalo radno
mijesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za poslijediplomske studije
25. Voditelj Voditelj Odjela | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 poslijediplomske studije
Rukovodece radno mjesto | Radno mjesto I. vrste
trece razine
26. Suradnik Suradnik za 1,80
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poslijediplomske studije
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za Kkarijerno savjetovanje i razvoj

karijera
27. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 karijerno savjetovanje i
Rukovodece radno | razvoj karijera
mjesto Radno mijesto I. vrste
trece razine
28. Suradnik Suradnik za karijerno | 1,80
savjetovanje
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za cjelozivotno ucenje
29. Voditelj Voditelj  Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 cjelozivotno ucenje
Rukovodece radno mjesto | Radno mjesto I. vrste
trece razine
30. Suradnik Suradnik za karijerno | 1,80
savjetovanje
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za osiguravanje i unaprjedivanje
kvalitete
31. Voditelj Voditelj  Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 osiguravanje i
Rukovodeée radno mjesto | unaprjedivanje kvalitete
trece razine Radno mjesto I. vrste
32. Visi referent Visi referent za | 1,70
osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete
Opce-ostalo radno
mjesto 1. vrste
33. Informatic¢ki savjetnik Opce-ostalo radno mjesto | 2,25
l. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju
34 Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 medunarodnu i
Rukovodece radno mjesto | meduinstitucijsku
trece razine / suradnju

Radno mjesto I. vrste
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35 Suradnik Suradnik za | 1,80 6.
medunarodnu i
meduinstitucijsku
suradnju
Opce-ostalo radno
mjesto
Radno mjesto I. vrste

Ustrojstvena jedinica 2
Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo
36. Voditelj Voditelj  Sluzbe za | 2,75 10.
ustrojstvene jedinice 2 financijsko poslovanje i
Rukovodec¢e radno mjesto | prorac¢un
treCe razine Radno mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za financije i racunovodstvo
37. Voditelj Voditelj  Odjela  za | 2,20 8.
ustrojstvene jedinice 4 financije i
Rukovodece radno mjesto | raCunovodstvo
treCe razine Radno mjesto I. vrste

38. Suradnik Suradnik za financijsko | 1,80 6.
poslovanje
Opc¢e-ostalo radno
mjesto
Radno mjesto . vrste

Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za knjigovodstvene poslove
39. Voditelj Voditelj  Ureda za | 1,55 4.
ustrojstvene jedinice Ill. | knjigovodstvene poslove
vrste Opcée rukovodece radno
Rukovodece radno | mjesto Ill. vrste
mjesto
treCe razine

40. Referent Referent za | 1,43 3.
knjigovodstvene poslove
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste

Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za ra¢unovodstvo
36. Voditelj ra¢unovodstva u | Posebno radno mjesto u | 1,77 5.
sustavu znanosti i visokog | sustavu  znanosti i
obrazovanja 2 visokog  obrazovanja,
radno mjesto Ill. vrste
41. Voditelj Voditelj  Ureda za | 1,55 4.

ustrojstvene jedinice IlI.
Vrste

racunovodstvo
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mjesto I. vrste

Rukovodece radno | Opce rukovodece radno
mjesto mjesto I11. vrste
treCe razine
42. Referent Referent za | 1,43
racunovodstvene
poslove
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za poslovne odnose i nabavu
43. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 poslovne  odnose i
Rukovodece radno | nabavu
mjesto Radno mjesto I. vrste
treCe razine
44, Suradnik Suradnik  za poslove | 1,80
nabave
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
45, Referent Referent za nabavu 1,43
Opce-ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za projekte i projekte
46. Voditelj Voditelj  Odjela za | 2,20
ustrojstvene jedinice 4 projekte i programe
Rukovodece radno mjesto | Radno mjesto I. vrste
treCe razine
47. Savjetnik Savjetnik za poslove na | 1,95
projektima
Opce-ostalo radno
mjesto |. vrste
48. Suradnik Suradnik za poslove na | 1,80
projektima
Opce-ostalo radno

Nazivi ustrojstvenih jedinica i nazivi radnih mjesta navedeni u tocki I. sastavni su dio Pravilnika
0 sistematizaciji radnih mjesta Pravnog fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku.

DEKAN

Prof. dr. sc. Tunjica Petrasevi¢, v.r.
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