Na temelju ¢lanka 28. i 32. Statuta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi u sastavu
Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku (dalje u tekstu: Fakultet), ¢lanka 11. stavka 3.
Zakona o plaéama u javnim sluzbama ("Narodne novine" br. 27/01, 39/09) i Odluke Senata
Sveuéilista Josipa Jurja  Strossmayera u Osijeku o ustrojbenim jedinicama
znanstveno/umjetni¢ko-nastavnih sastavnica Sveucilita Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
od 25. rujna 2019. godine, na prijedlog Fakultetskog vijeca Fakulteta sa 22. sjednice u
akademskoj 2022./2023. godini, pod 2. to¢kom dnevnog reda, uz prethodno pozitivno misljenje
Odbora za statutarna i pravna pitanja Sveudili§ta u Osijeku, dekan Fakulteta donio je dana 25.

rujna 2023. godine sljedeci

PRAVILNIK o ustrojstvu radnih mjesta
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi
u sastavu Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i nafin rada Fakulteta turizma i
ruralnog razvoja u PoZegi u sastavu Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku (u
daljnjem tekstu: Fakultet), naziv poloZaja i radnih mjesta, opis poslova i zadaca poloZaja i
radnih mjesta, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i broj izviSitelja.

(2) Nazivi poloZajai radnih mjesta te koeficijenti sloZenosti poslova na Fakultetu utvrduju se
prema ustroju Fakulteta i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 2.

Svi pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni znacaj, bez obzira jesu li
koristeni u mugkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Djelatnost Fakulteta odredena Statutom Fakulteta, studijskim programom i Izvedbenim
planom studija, temelj je za odredivanje ustrojstva i na¢ina rada Fakulteta.

(2) Fakultet je duZan osigurati zaposlenicima, sukladno moguénostima, potrebne uvjete za
siguran rad i nesmetano izvravanje poslova i zadac¢a poloZaja ili radnoga mjesta.

(3) Svaki zaposlenik zaduZen je, ovladten i odgovoran obavljati poslove i zadace svog poloZaja
ili radnog mijesta, to¢no, struéno i na vrijeme, a u skladu s organizacijom rada i ciljevima
Fakulteta, te brinuti o ugledu Fakulteta.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Ustrojstvom i nadinom rada osigurava se uginkovito obavljanje poslova i zadaca koji proizlaze
iz osnovnog sadrZaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti i drugim zakonskim i podzakonskim propisima, Statutom Fakulteta,
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Odlukama Fakultetskog vije¢a i Dekana, studijskim programima i izvedbenim planovima
studija te dugim op¢ima aktima Fakulteta.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.

(1) Rad Fakulteta odvija se izvr§avanjem odredenih djelatnosti i to:

— Znanstvena, nastavna i stru¢na djelatnost, koja se realizira u znanstveno-nastavnim
ustrojstvenim jedinicama: zavodima i katedrama, centrima, nastavnim bazama i
uredima, te knjiznici kao samostalnoj ustrojstvenoj jedinici u funkeciji znanstvene,
nastavne 1 istraZivacke djelatnosti Fakulteta

— zajedni¢ke djelatnosti (organizacijske, pravne, financijsko-radunovodstvene, struéne-
administrativne, tehni¢ke, pomoc¢ne i druge poslove) koje se realiziraju u Odjelu u
podru¢noj sluzbi/Tajnistvu Fakulteta kao posebnoj ustrojbenoj jedinici.

IIL.1. USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 6.

(1) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Fakulteta ustrojavaju ustrojstvene jedinice.

(2) Nazivi ustrojstvenih jedinica navode se prema nazivima uobitajenim za akademsku
zajednicu i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu: zavodi, katedre, centri, te uredi, a kod
naziva poloZaja i radnih mjesta navode se nazivi prema poslovima koji su uobiajeni u
akademskoj zajednici i nazivi prema vazetoj Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 7.

(1) Ustrojbene jedinice Fakulteta su: znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice, posebne
ustrojbene jedinice te ustrojbena jedinica za obavljanje pravnih, stru¢no-administrativnih,
financijsko-radunovodstvenih poslova, poslova unaprjedenja i osiguranja kvalitete, poslova
vezanih za studentska pitanja, tehni¢kih i pomo¢nih poslova na Fakultetu.

(2) Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice su zavodi i katedre.

(3) Posebna ustrojbena jedinica je: knjiznica

(4) Broj 1 sastav znanstveno-nastavnih i posebnih ustrojbenih jedinica utvrduje se Odlukom o
ustroju koju donosi Fakultetsko vijece prije po&etka akademske godine u skladu s Odlukom
Senata Sveucili§ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku o ustrojbenim jedinicama
znanstveno/umjetni¢ko-nastavnih sastavnica Sveudili§ta Josipa Jurja Strossmayera u
Osijeku (u daljnjem tekstu: Odluka Senata).

(5) Na Fakultetu se ustrojava Odjel u podruénoj sluzbi/Tajnistvo Fakulteta kao ustrojbena
jedinica za obavljanje organizacijskih, poslovnih odnosa, stru¢no-administrativnih te drugih
poslova vezanih za uspjesan rad Fakulteta utvrdenih Statutom Fakulteta.



Clanak 8.

(1) Zavod je je temeljna ustrojbena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnog, znanstvenog i
stru¢nog rada.

(2) Zavod u svom sastavu ima katedre kao nize ustrojstvene jedinice.

(3) Fakultet moZe imati samostalne katedre izvan zavoda za izvodenje nastavnog, znanstvenog
i struénog rada, te samostalnu katedru za nastavne predmete koji ne zahtijevaju znanstveni
pristup.

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

(5) Na Fakultetu se mogu ustrojavati posebne ustrojbene jedinice: centri za znanstveni i strucni
rad, za cjeloZivotno uéenje i druge djelatnosti od znacaja za Fakultet.

KnjiZnica
Clanak 9.

KnjizZnica je visokoskolska knjiZznica koja je posebna/samostalna ustrojstvena jedinica u sastavu
Fakulteta za obavljanje knjiZni¢no-informacijske i izdavacke djelatnosti, realizaciju
znanstveno-istrazivackih, struénih, nastavnih, obrazovnih i izdavackih potreba Fakulteta.
KnjiZnica je u funkciji nastave, a u svrhu uéinkovitog zadovoljenja informacijskih potreba
studenta, nastavnika i suradnika te drugih zaposlenika Fakulteta i suraduje s drugim
knjiznicama i srodnim ustanovama na Sveucilidtu te u zemlji i inozemstvu.

Poslove i usluge knjiznica obavlja u skladu sa Statutom Fakulteta.

KnjiZnica posebice obavlja poslove i usluge koje obuhvacaju: izgradnja knjiZni¢nih zbirki u
analognom i digitalnom obliku, pruzanje informacijskih usluga, praenje znanstvene, strucne,
nastavne produktivnosti Fakulteta kroz izdavacke i srodne djelatnosti, osiguranje dostupnosti
svih podataka o knjizni¢noj gradi nastavnicima, suradnicima, studentima Fakulteta i Sveucilista
usmjeravanje i upuéivanje korisnika na koristenje knjiznice i informacijskih izvora, izvodenje
razli¢itih vrsta edukacijskih programa za korisnike knjiZnice i programa informacijskog
opismenjavanja za studente, znanstveno-nastavno osoblje i druge korisnike

Clanak 10.

Za obavljanje poslova iz zajedni¢kih djelatnosti (organizacijske, pravne, strucno-
administrativne,  financijsko-raunovodstvene, poslove nabave, poslove kvalitete,
medunarodne i meduinstitucijske suradnje, ra¢unalno-komunikacijske, tehnicke i pomocne
poslove) ustrojavaju se ustrojstvene jedinice;



IIL1.1. Tajnistvo Fakulteta
(Odjel u podrucnoj sluzbi)

Clanak 11.

Na Fakultetu se ustrojava Odjel u podrucnoj sluzbi (u daljnjem tekstu: Tajnistvo) kao
ustrojstvena jedinica za obavljanje struéno-administrativnih, financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova, poslova nabave, poslova unaprjedenja i osiguranja kvalitete, poslova vezanih za
studentska pitanja, poslova vezanih za znanost, projekte, medunarodnu suradnju i suradnju s
gospodarstvom, poslova vezanih za ljudske potencijale i upravljanje kadrovima, te karijerno
savjetovanje, racunalno-informatickih poslova, tehni¢kih i pomoénih poslova na Fakultetu te
drugih poslova vezanih za uspjesan rad Fakulteta utvrdenih Statutom Fakulteta i drugim opéim
aktima,

U TajniStvu Fakulteta obavljaju se struéno-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/ureda u sastavu Tajni$tva, poslovi vezani za
upravljanje ljudskim resursima, poslovi vezani za financijsko-radunovodstvene poslove,
poslovi vezani za nastavnu djelatnost i studijske programe te organizaciju studija, poslovi
vezani za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete, poslovi vezani za znanstvenu djelatnost
Fakulteta, medunarodnu suradnju i projekte, poslovi karijernog savjetovanja, poslovi vezano z
informaticku strukturu.

U uredima u Tajnistvu obavljaju se organizacijski te struéno-administrativni poslovi za
sluZbene potrebe dekana i prodekana koji nisu u nadleznosti pojedinih ustrojbenih jedinica
Fakulteta; protokolarni poslovi, poslovi u svezi odnosima s javnos¢u, poslovi pracenja
realizacije Strategije Fakulteta, koordiniranje strudnih poslova vezano za poslove nabave te
poslovne odnose, kao i drugi stru¢ni poslovi koje obavljaju pojedini savjetnici dekana, struéna
povjerenstva ili radne skupine iz djelokruga rada dekana. Tajnitvo obavlja sve oblike
komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, drugim tijelima drZavne uprave, nacionalnim tijelima, sveuéili§nim sastavnicama,
sastavnicama i drugim ustrojstvenim jedinicama Sveugilista i Studenskim zborom. U Tajnistvu
se skrbi o pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, obavljaju se poslovi vezani za zastitu
na radu, op¢i, tehnicki i pomoc¢ni poslovi: poslovi prijepisa i umnaZanja, pisarnice, otpreme,
arhive, odrzavanja prostora, opreme i ¢istoce, kao i drugi poslovi koje odredi dekan i tajnik
Fakulteta.

U Tajnistvu Fakulteta su sljedece ustrojbene jedinice:

ITI.1.1.1. Ured za opée, administrativne i kadrovske poslove
(Ostala ustrojstvena jedinica za opée, administrativne i kadrovske poslove)

Ured obavlja pravne i struéno-administrativne poslove za potrebe Fakulteta odnosno njegovih
tijela, sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi op¢ih akata Fakulteta i akata Sveugilidta, sudjeluje
u pripremi i pruZanju struéne pomoci odborima i povjerenstvima te Studentskom zboru, poslove
uredskog poslovanja, poslove pisarnice - primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog
poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata, poslove dopreme i otpreme podte, poslove pismohrane (arhive); poslove
odlaganja, Cuvanja, organiziranja, koristenja, obrade, izlu¢ivanja pismena i drugih dokumenata
te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva do
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predaje nadlenom arhivu, pravne poslove vezano za ljudske resurse za potrebe Fakulteta (osim
postupaka pripreme i provedbe postupka izbora nastavnika i suradnika na slobodna radna
mjesta te na visa radna mjesta (napredovanja)provodi postupke izbora zaposlenika na radna
mjesta izvan nastave u ustrojstvenim jedinicama Fakulteta, poslove pripreme i izrade ugovora
o radu zaposlenika te pravne akte, odluke, rjeSenja iz podrucja radnih odnosa. poslove vodenja
kadrovske evidencije zaposlenika Fakulteta, sudjeluje u pripremi godiS$njeg Plana i realizacije
radnih mjesta na temelju zahtjeva zavoda, katedri i ureda te i druge poslove koji prema naravi
i visti posla ulaze u podruéje opéih, administrativnih ili kadrovskih poslova.

I11.1.1.2. Ured za financijsko-racunovodstvene poslove
(Pododsjek za financijsko-racunovodstvene poslove)

U Uredu za financijsko-radunovodstvene poslove obavljaju se poslovi vezani za financijsko
poslovanje i kapitalne investicije, poslovi pracenja, planiranja i analiza troSenja financijskih
sredstava Fakulteta, evidentiraju se nastale i dospjele obveza plac¢anja, sudjelovanje u proceduri
stvaranja ugovornih obveza i naplati potrazivanja, izraduju se financijski planovi, prijedlozi
programa kapitalnih i drugih investicijskih ostalih investicija za potrebe Fakulteta, poslovi
pripreme i provedbe popisa sredstava Fakulteta (inventure) i vodenje evidencije o sredstvima
Fakulteta, sastavljanje polugodisnjih i godidnjih izvje$taja (zavrSni obraCun), sastavljanje
periodiénih i drugih odgovarajuéih financijskih i statistickih izvjeStaja, vodenje porezne
evidencije pla¢a, vodenje odrZzavanje i pohrana financijske dokumentacije Fakulteta te
obavljaju i drugi ra¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi, kao i drugi poslovi koje odredi
dekan i tajnik Fakulteta.

I11.1.1.2.1 Ured za knjigovodstvo
(Odsjek za knjigovodstvo)

U Uredu za knjigovodstvo obavljaju se poslovi: unofenja cjelokupne knjigovodstvene
dokumentacije u poslovne knjige, dnevnog vodenja financijskog knjigovodstva i knjiZenja
poslovnih dogadaja, obraduna placa i drugih isplata sukladno zakonskim propisima, rada u
sustavu centralnog obraduna place, vodenja dnevnika knjiZenja glavne knjige, vodenja,
zaprimanja, obrade i evidencije ulaznih i izlaznih ra¢una. vodenja evidencija o svim vrstama
isplata, unoSenja naloga za placanje, periodi¢kih uskladenja, sudjelovanja u izradi analiza i
izvje$éa iz podrudja financijskog poslovanja, sudjelovanja u izradi financijskog prorauna

te obavlja i druge poslovi koje odredi voditelj Ureda za financijsko-racunovodstvene poslove.

I11.1.1.3. Ured za poslovne odnose i nabavu
(Odsjek za poslovne odnose i nabavu)

U uredu za poslovne odnose i nabavu obavljaju se svi poslovi u vezi s postupcima nabave na
koje se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi kao i postupci nabave koji su izuzeti od
primjene Zakona o javnoj nabavi Ured sudjeluje u izradi pravila, uvjeta i postupaka nabave na
Fakultetu te izradi dokumentacija o nabavi, pruzanje strué¢nu pomo¢ osobama i tijelima koje
sudjeluju u postupcima nabave, obavlja poslove pripreme i izrade ugovora iz podru¢ja nabave,
obavlja poslove prikupljanja i analize prijedloga za nabavu robe, radova i usluga pojedinih
ustrojbenih jedinica Fakulteta, skrbi o nabavi potroSnog i uredskog materijala, vodi
odgovarajuée evidencije nabave i utro§ka materijala, osnovnih sredstava i inventara, obavlja
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poslove pracenja izvrSenja ugovora o nabavi, obavlja poslove praéenja i vodenja evidencija
projekata Fakulteta te izrada odgovarajucih izvjes¢a u vezi projekata, vodenja evidencija o
postupcima nabave, evidencija sklopljenih ugovora , u planiranju i pripremi postupaka nabave
suraduje s prodekanima Fakulteta i uredima te obavlja i druge poslove koje odredi tajnik i dekan

Fakulteta.

III.1.1.4. Ured za organizaciju studija
(Ostala ustrojstvena jedinica za organizaciju studija)

Ured u suradnji i kao podrska Fakultetskom vijeéu, prodekanu za nastavu i kvalitetu,
predstojnikom Zavoda, predsjednicima katedri i s Uredom za osiguravanje i unapredenje
kvalitete, obavlja struéno-administrativne poslove u vezi s: organizacijom i izvodenjem studija
Fakulteta; sudjelovanje u pripremi i izradi studijskih programa studija i izvedbenih planova
studija, poslovi u vezi pripreme i organizacije nastave, poslovi praéenja izvodenja i
unapredenja nastave na studijima Fakulteta, evidencije o realizacije nastave (predavanja,
seminari, vjeZbe, ispiti), poslovi pripreme, pracenja izvedbe i koordinacije rada vanjskih
suradnika u nastavi, stru¢no-administrativne suradnje i potpore radu Fakultetskog vijeéa-
sudjelovanje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeCa te drugih radnih tijela
(povjerenstva i dr.), sudjelovanje u postupcima izrade nacrta prijedloga odluka iz podruéja
nastavne 1 znanstvene i drugih djelatnosti Fakulteta, sudjelovanje u postupku izrade
samoanalize 1 u postupcima pripreme za reakreditaciju i sl. postupcima izbora i reizbora,
odnosno zapo$ljavanja/napredovanja na radna mjesta u nastavi, kao i izbora i reizbora naslovnih
nastavnika Fakulteta; izrada nacrta/prijedloga odluka o raspisivanju te objava javnog
natje¢aja/postupka za izbor/reizbor na viSe radno mjesto, izrada nacrta/prijedloga odluka o
imenovanjima struCnih povjerenstva i administrativna pomoé¢ u radu istih povjerenstava
(pregled i provjera dokumentacije i dr.), komunikacija i koordinacija izmedu osoba i tijela
uklju€enih u postupke izbora i reizbora, odnosno zapogljavanja/napredovanja na radna mjesta
u nastavi, studentskim pitanjima, te djelovanju svih oblika studentskih organizacija i
udruZivanja; sudjelovanje u provodenju upravnih postupaka rjefavanja po studentskim
zamolbama, prituZbama/prigovorima, komunikacija i koordinacija sa studentskim zborom i
drugim studentskim organizacijama radi osiguranja kvalitete studentskog standarda, uvjeta
studiranja, nadzora namjenske uporabe novéanih sredstava koja Fakultet dodjeljuje studentskim
organizacijama i drugi poslovi struéno-administrativni poslovi nadzora nad obavljanjem
djelatnosti studentskih organizacija kao i drugi poslovi uz koordinaciju s Prodekanom za
nastavu i kvalitetu i koje odredi tajnik Fakulteta.

I11.1.1.4.1 Ured za ISVU
(Odsjek za ISVU)

Ured obavlja poslove upravljanja/vodenja informati¢kim sustavom visokog obrazovanja na
Fakultetu (ISVU) kao podrska poslovnim procesima na Fakultetu povezanim s nastavom i
pracenjem tijeka studiranja $to podrazumijeva; upravljanje/evidentiranje modulima ISVU-a
(desktop (samostalne) aplikacije, web aplikacije, ISVU REST API), odnosno podacima koji se
unose u ISVU kao Sto su; osnovni podaci o visokom uéili§tu, popis nastavnika i suradnika (po
akademskim godinama), popis studijskih programa s detaljima o programu, detalji predmeta
(opterecenje, nositelji, izvodaci, opis predmeta, jezik izvodenja nastave, literatura, ishodi
ucenja, preduvjeti za upis i za polaganje predmeta), organizacijska struktura, akademski
kalendar i dr., upravljanje informacijskim sustavom studentskih prava (Studomat, Nastavnicki
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portal, ISSP) koordiniranje i suradnju s ISVU centrom potpore, evidentiranje podataka i izrada
izvjeséa na temelju podataka kojima upravlja, izradu rasporeda izvedbe nastavnih oblika, unos
podataka u sustav Sceduly, kao i obavljanje drugih poslova vezanih uz informati¢ki sustav
visokog obrazovanja koje odredi tajnik Fakulteta.

II1.1.1.5. Ured za studente i studije

(Ostala ustrojstvena jedinica za studente i studije)

Ured obavlja sve poslove vezane za studentska pitanja na svim razinama studija posebice
poslovi prikupljanja, pohranjivanja i davanja podataka o studentima, poslovi vodenja
propisanih evidencija i dokumentacije o studentima (evidencija prijavljenih za upisni postupak
koja ukljuéuje i rezultate postupka, osobna evidencija upisanih studenata, evidencija o uspjehu
na ispitu, evidencija izdanih isprava o zavrSetku studija te ste¢enih akademskib/stru¢nih naziva
i stupnjeva), poslovi vezani za upis i ispis studenata, izdavanje potvrda, uvjerenja u vezi
studentskog statusa, davanje potrebnih informacija studentima Fakulteta, poslovi izrade i
vodenja evidencija i isprava o studiju: diploma, dopunskih isprava o studiju, prijepisa ocjena i
dr., poslovi pripreme promocije diplomanata kao i drugi poslovi koje odredi voditelj Ureda za
studente 1 studije..

II1.1.1.5.1. Ured za studentska pitanja
(Odsjek za studentska pitanja)

Ured obavlja struéne 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 struéno-administrativne poslove pripreme i provedbe postupaka prijava,
upisa i ispisa studenata (razredbeni postupci, upisi u vise godine studija i dr.) obavlja struéno-
administrativne poslove u vezi promocije studenata, obavlja poslove uredskog poslovanja u
uredu te druge poslove koje odredi voditelj Ureda za studente i studije.

IIL.1.1.6. Ured za cjelozivotno ucenje
(Ostala ustrojstvena jedinica za cjeloZivotno ucenje)

Ured obavlja struéno-administrativne poslove vezano za predlaganje, ustroj, provedbu i
vrednovanje programa i oblika struénog usavr$avanja za potrebe cjeloZivotnog ucenja kojima
se stjeu kompetencije uskladene sa standardom zanimanja ili skupom kompetencija i
standardom kvalifikacije ili skupom ishoda u¢enja iz Registra Hrvatskog kvalifikacijskog
okvira, poslove vezane za utvrdivanje i primjenu razlikovnih obveza studenata za potrebe
promjene studija odnosno upisa na studij, dovrietaka ranije zapocetog studija i priznavanja
kompetencija ste¢enih izvan studija, a koje su uvjeti za upis na studij, organizacijske i stru¢no-
administrativne poslove u vezi pripreme, cjelokupne podrske i pracenja izvodenja programa
cjeloZivotnog ucenja i obrazovanja odraslih, poslove u vezi izrade elaborata o programima
cjeloZivotnog uéenja, kao i drugih strateskih dokumenata te plana aktivnosti, poslove
utvrdivanja i provjere ispunjenja kriterija vrednovanja programa cjeloZivotnog ucenja, stru¢no-
administrativiu pomo¢ Povjerenstvu za cjelozivotno uéenje Fakulteta, suraduje s Uredom za
cjelozivotno udenje Sveucilidta, te ostale poslove koji odredi tajnik Fakulteta.



IIL.1.1.7. Ured za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(Ostala ustrojstvena jedinica za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete)

Ured u suradnji i kao podrska Prodekanu za nastavu i kvalitetu, Povjerenstvu za pradenje i
osiguravanje kvalitete visokog obrazovanja, Povjerenstvu za unutarnju prosudbu sustava
kvalitete, te SveuciliSnom centru za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete visokog
obrazovanja obavlja poslove vezane za sustav upravljanja i unaprjedivanja kvalitete sustava
visokog obrazovanja na Fakultetu, brine o uspostavi i provedbi sustava unutarnjeg osiguranja
i unapredenja kvalitete na Fakultetu te implementaciji sustava vanjskog vrednovanja kvalitete,
prati i provodi implementaciju institucijskog mehanizma za sustavno definiranje, praéenje i
vrednovanje pokazatelja kvalitete, provodi aktivnosti praéenja i unapredivanja kvalitete u
djelovanju svih fakultetskih struktura (studenata, uprave, nastavnika, struéno-administrativnih
sluzbi, strucnih tijela za kvalitetu), te za cjelokupno razdoblje studiranja koje ukljucuje: prijavu
1 upise na studij, nastavu, vrednovanje ishoda ucenja, stjecanje struénog ili akademskog naziva,
pracenja i analize zaposljavanja/zaposljivosti diplomiranih studenata Fakulteta, obavlja poslove
savjetovanja i potpore studentima i razvoju njihovih karijera, sudjeluje u pripremi vanjske
evaluacije Fakulteta, predlaze dekanu, Fakultetskom vijeéu, te prodekanu za nastavu i kvalitetu
myjere 1 aktivnosti za unapredenje sustava kvalitete na Fakultetu, sudjeluje u planiranju i izradi
strategije razvoja/strateskih ciljeva Fakulteta, podnosi Fakultetskom vijeéu godisnje izvjeicée o
provedbi sustava osiguranja i unapredivanja kvalitete na Fakultetu te obavlja i druge poslove
koje odredi tajnik Fakulteta.

IIT.1.1.8. Ured za projekte i medunarodnu suradnju
(Ostala ustrojstvena jedinica za projekte i medunarodnu suradnju)

Ured u suradnji i kao podrska Prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju te Prodekanu za
razvoj 1 poslovanje: obavlja struéno-administrativne poslove vezane za planiranje, pripremu,
pracenje i provedbu projekata/sporazuma u kojima sudjeluje Fakultet te medunarodnu i
meduinstitucijsku suradnju, prati natjetaje i programe za znanstvene, nastavne i struéne
projekte, provodi pradenje medunarodne znanstvene vidljivosti i izvrsnosti nastavnika
Fakulteta. izraduje izvje$¢a o znanstvenim i struénim publikacijama nastavnika i vanjskih
suradnika Fakulteta, suraduje sa sveudili$nim uredima i uredima drugih sveuéilisnih sastavnica,
kao i sa sveuciliStima i institucijama unutar i izvan EU, obavlja poslove u vezi odlaznih i
dolaznih mobilnosti studenata, nastavnika, te administrativnog osoblja u okviru provedbe
Erasmus+ programa, kao i drugih programa, mreZa i inicijativa u nadleZnosti Agencije za
mobilnost i programe EU, priprema, organizira te sudjeluje u medunarodnim sveudili$nim
smoltrama i sajmovima, konferencijama, radionicama i sastancima, te obavlja i druge poslove
koje odredi dekan, prodekani i tajnik Fakulteta.

III.1.1.9. Ured dekana
(Odsjek dekana)

Ured dekana je sredisnji ured za obavljanje struénih i administrativnih poslova za dekana i
prodekane. Ured obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata, kao i komunikacije s
Ministarstvom znanosti i obrazovanja, drugim tijelima drzavne uprave, visokim ué&ili§tima i
znanstvenim organizacijama, obavlja sve poslove za u€inkovitu organizaciju rada Ureda
dekana, kao i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.



I1.1.1.10. Ured za ra¢unalnu mrezu i informaticko-komunikacijski

sustay
(Ostala ustrojstvena jedinica za racunalnu mrezu i informaticko-komunikacijski sustav)

Ured obavlja poslove u podru¢ju planiranja, odrzavanja i sigurnosti racunalno-komunikacijske
infrastrukture Fakulteta; mreznih, raunalnih i spremi$nih sustava, podatkovnih centara,
infrastrukture elektroni¢kih identiteta, informacijskih sustava i aplikacija, digitalnih usluga i
relevantnih informacija u sustavu visokog obrazovanja, poslova u vezi nabave, izrade,
uspostave/instaliranja i odrzavanja informacijsko-komunikacijskih
sustava/servisa/opreme/namjenskih paketa i softverskih rjesenja na Fakultetu poslova uredenja
i implementacije sigurnosne politike i sigurnosnih procedura i protokola u koristenju
informacijskom-komunikacije infrastrukture Fakulteta, poslova strucne potpore osobama i
sluzbama Fakulteta u provedbi ISVU sustava i pripadaju¢ih modula, informacijskog sustava
uredskog poslovanja i druge poslove koje odredi dekan i tajnik Fakulteta.

ITI.1.1.11. Ured za podrsku poslovanju

(Ostala ustrojstvena jedinica za podrSku poslovanju)

U Uredu za podriku poslovanju obavljaju se poslovi upravljanja nad infrastrukturom Fakulteta
koja sluzi za izvodenje sadrZaja i oblika struéne prakse, suradnje s gospodarstvom, te
znanstveno-istrazivacke aktivnosti na Fakultetu, poslovi struéno-tehnicke potpore dionicima u
organizaciji i izvedbi struéne prakse na Fakultetu (studenti, voditelj struéne prakse, mentor-
predmetni nastavnik, mentor-vanjski suradnik), poslovi stru¢no-tehni¢ke potpore vanjskim
nastavnim bazama za izvodenje sadrzaja i oblika struéne prakse te znanstveno-istrazivacke
aktivnosti. U uredu za podriku poslovanju obavljaju se poslovi struéno-tehnicke potpore
trgovatkom drustvom &iji je osniva¢ Fakultet — trgovacko drustvo Vinum academicum d.o.o.

II1.1.1.12. Ured za tehnicke poslove i poslove odrZavanja
(Ostale ustrojstvene jedinice)

Ured obavlja tehni¢ke poslove za potrebe Fakulteta koji se odnose na tehni¢ko odrZavanje
prostora i sredstava/opreme/inventara i vozila Fakulteta, domarske poslove 1 poslovi
odrzavanja okoliSa Fakulteta, poslove skrbi i nadzora funkcionalnog koriStenja zgrada, sustava,
instalacija i ostalih sredstava Fakulteta, poslove ¢is¢enja prostora Fakulteta, poslove tehnicke
zadtite, zadtite na radu u skladu sa Zakonom o za$titi na radu, poslove protupozarne zaSite i
druge poslove koje odredi tajnika Fakulteta.



IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA

Clanak 12.

(1) PoloZaji i radna mjesta, te poslovi i zadaée utvrdene ovim Pravilnikom osnova su za:

— prijam sluzbenika i namjestenika u javnu sluzbu odnosno na Fakultet

— raspored sluzbenika i namjesStenika na polozaje i radna mjesta na Fakultetu

— utvrdivanje pla¢a sluzbenika i namjestenika (u daljnjem tekstu: zaposlenika) na
Fakultetu.

(2) Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svaki poloZaj i radno mjesto:

— naziv poloZaja odnosno radnog mjesta prema nazivima koji su uredeni propisima
kojima se regulira sustav visokog obrazovanja i znanosti odnosno koji su uobi¢ajeni
za akademsku zajednicu, te vrsta i naziv poloZaja odnosno radnog mjesta prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu

— potreban broj izvrsitelja, kao i opéi i posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

— opis poslova i zadaca koje zaposlenik obavlja.

Clanak 13.

(1) Polozaji i radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Fakulteta. Poslovi se
grupiraju prema srodnosti i predstavljaju odredene cjeline. Naziv poloZaja i radnog mjesta
odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadaca koje zaposlenik
preteZito obavlja. Zaposlenik u Tajnidtvu Fakulteta moze se ukoliko postoji potreba
rasporediti prema svojim kvalifikacijama iz jedne ustrojbene jedinice u drugu u okviru
TajniStva u skladu s ovim Pravilnikom na temelju suglasnosti Sveuéilista o preustroju
radnih mjesta i sukladno odluci dekana o razvrstavanju zaposlenika.

(2) Za obavljanje odredenih poslova i zadaéa na utvrdenom poloZaju i radnom mjestu
zaposlenik mora pored op¢ih udovoljavati posebnim uvjetima, koji se utvrduju ovisno o
polozaju, radnom mjestu, vrsti posla te njegovoj sloZenosti i odgovornosti.

(3) Posebnim uvjetima smatraju se:

— odgovaraju¢i akademski stupanj/razina obrazovanja, kvalifikacija i kompetencija za
obavljanje pojedinih poslova

— odgovarajuée stru¢no znanje i radno iskustvo

— zdravstvena sposobnost i druge sposobnosti i znanja propisane ovim Pravilnikom, te
propisima koji reguliraju zastitu na radu i siguran rad.

Clanak 14.

Na Fakultetu su utvrdeni poloZaji i radna mjesta prema pojedinim ustrojstvenim jedinicama i
organizacijskim cjelinama: poloZaji i radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti te
polozaji 1 radna mjesta u zajednickim djelatnostima koje se realiziraju u uredima u sastavu
Tajnidtva Fakulteta kao posebne ustrojstvene jedinice Fakulteta.
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1. Posebni poloZaji I. viste

Posebni poloZaji na Fakultetu utvrduju se za poloZaje s posebnim ovlastenjima i to su poloZaji
dekana i prodekana. Prodekani prema podru¢jima djelatnosti koje obavljaju, utvrdenih
Statutom Fakulteta imaju posebna ovlastenja u organizacijskim cjelinama za odredivanje
pojedinih poslova u suradnji s Tajnikom Fakulteta.

1.1. Dekan
(polozaj I. vrste)

Dekan predstavlja i zastupa Fakultet, njegov je ¢elnik, ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove
te ima sva prava i obveze sukladno Statutu SveuciliSta i Statutu Fakulteta.

Dekan obavlja poslove utvrdene Statutom Fakulteta.

Dekan je za svoj rad odgovoran rektoru, Senatu i Fakultetskom vijeéu.

Uvijeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu izvanrednog profesora, redovitog
profesora ili redovitog profesora u trajnom izboru

Postupak izbora i razrjeSenja utvrden je Statutom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

1.2. Prodekani
(poloZaj I. vrste)

Prodekani pomazu u radu dekanu Fakulteta i obavljaju poslove utvrdene Statutom Fakulteta.
Prodekani za svoj rad odgovaraju Fakultetskom vije¢u i dekanu Fakulteta
Opis poslova prodekana odreden je Statutom Fakulteta.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu docenta, izvanrednog profesora,
redovitog profesora ili redovitog profesora u trajnom izboru
Postupak izbora i razrjeenja prodekana utvrden je Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: tri (3)

1.2.1. Prodekan za nastavu i kvalitetu

1.2.2. Prodekan za razvoj i poslovanje
1.2.4. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

1.2.5. Savjetnici dekana

Dekan Fakulteta u skladu sa Statutom Fakulteta moZe imenovati savjetnike za obavljanje
pojedinih poslova iz svog djelokruga, koji nisu zaposlenici Fakulteta. Broj savjetnika te opis
poslova i zada¢a pobliZe se odreduju Odlukom Dekana o imenovanju savjetnika. Savjetnici
Dekana u skladu s Odlukom o imenovanju obavljaju poslove na temelju posebnog ugovora.
Savjetnici za svoj rad odgovorni su Dekanu Fakulteta.
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2. PoloZaji i radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti

1. Predstojnik zavoda (polozaj I. vrste)

Uvjeti za imenovanje, prava i obveze (opis poslova), postupak imenovanja i razrjeSenja, te
odgovornost predstojnika zavoda propisani su Statutom Fakulteta.

2. Predsjednik katedre (polozaj L. vrste)

Uvjeti izbora, prava i obveze (opis poslova), postupak izbora i razrjeSenja, te odgovornost
predsjednika katedre propisani su Statutom Fakulteta.

3. Redoviti profesor u trajnom izboru
(radno myjesto I. vrste)

4. Redoviti profesor
(radno mjesto I vrste)

8. Izvanredni profesor
(radno mjesto I vrste)

6. Docent

(radno mjesto 1. vrste)

— samostalno ustrojavanje i izvodenje svih oblika neposrednog izvodenja nastave
(predavanja, seminari, vjeZbe, terenska nastava, e-kolegiji), kao i obavljanje drugih
poslova koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog optereéenja (ispiti, kolokviji,
konzultacije) iz nastavnih predmeta koji su u okviru znanstvenog polja za koji je
izabran,

— kontinuirana priprema i unapredenje izvodenja nastave i rada sa studentima,
asistentima i suradnicima,

— obavljanje mentorskog rada u samostalnom radu studenata za zavrine i diplomske
radove, specijalisticke radove te doktorskog rada

— pracenje, usmjeravanje i upuéivanje asistenata i suradnika u znanstveno-istraZivacki,
nastavni i struéni rad,

— sudjelovanje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova nastave,

— izradivanje i publiciranje znanstvenih, znanstveno-istrazivackih i struénih radova, te
sudjelovanje na nacionalnim i medunarodnim projektima te znanstveno-istraZivackim
projektima Fakulteta,

— rad u struénim vije¢ima, tijelima i povjerenstvima Fakulteta u kojima je nastavnik
imenovan ili izabran,

— sudjelovanje u organizaciji znanstvenih i struénih konferencija, uredivanju i izdavanju
znanstvenih i stru¢nih ¢asopisa i drugih publikacija,

— sudjelovanje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz nastavu i znanost, te

— obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Zavoda, predsjednika (3efa) katedre,
prodekana i dekana Fakulteta

— za svoj rad odgovara predstojniku Zavoda, predsjedniku (Sefu) katedre i dekanu

Fakulteta.
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Uvjeti: uvjeti, kriteriji i postupak izbora na znanstveno-nastavna radna mjesta te izbora na visa
znanstveno-nastavna radna mjesta, trajanje izbora, reizbor utvrdeni su Zakonom, Statutom
Sveudilista te Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: prema potrebi

7. Predavac savjetnik
(radno mjesto 1. vrsie)
8. Visi predavaé
(radno mjesto 1. vrste)
9. Predavaé

(radno mjesto 1. vrste)

— samostalno ustrojavanje i izvodenje svih oblika neposrednog izvodenja nastave
(predavanja, seminari, viezbe, terenska nastava, e-kolegiji), kao i obavljanje drugih
poslova koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja (ispiti, kolokviji,
konzultacije) iz nastavnih predmeta koji su u okviru znanstvenog polja za koji je
izabran,

— kontinuirana priprema i unapredenje izvodenja nastave i rada sa studentima,
asistentima i suradnicima,

— obavljanje mentorskog rada u samostalnom radu studenata za zavrSne i diplomske
radove, te specijalisticke radove

— sudjelovanje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova studija (kolegiji na
stru¢nim studijima i kolegiji koji ne zahtijevaju znanstveni pristup za potrebe
korepeticije,

— izradivanje i publiciranje znanstvenih, znanstveno-istrazivackih i struénih radova, te
sudjelovanje na nacionalnim i medunarodnim projektima te znanstveno-istrazivackim
projektima Fakulteta,

— rad u stru¢nim vijeéima, tijelima i povjerenstvima Fakulteta u kojima je nastavnik
imenovan ili izabran,

— sudjelovanje u organizaciji znanstvenih i struénih konferencija, uredivanju i izdavanju
znanstvenih 1 strunih ¢asopisa i drugih publikacija,

— sudjelovanje u obavljanju administrativnih poslova vezanih uz nastavu i znanost, te

— obavljanje i drugih poslova po nalogu Fakultetskog vijeca i dekana koji su po naravi i
vrsti odgovarajuéi radnom mjestu nastavnika na nastavnom radnom mjestu.

— obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (3efa) katedre, prodekana i dekana

Fakulteta
— zasvoj rad odgovara predsjedniku (Sefu) katedre i dekanu Fakulteta.

Uvjeti: uvjeti, kriteriji i postupak izbora na nastavna radna mjesta te izbora na vifa znanstveno-
nastavna radna mjesta, trajanje izbora, reizbor utvrdeni su Zakonom, Statutom Sveucilidta te

Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: prema potrebi

10. Visi asistent
(radno mjesto I vrste)
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11.  Asistent
(radno mjesto I vrste)

— samostalno izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada na struénim studijima iz
kolegija unutar znanstvenog polja za koje je izabran,

— sudjeluje u izvodenju dijela nastave i drugih oblika nastavnog rada na sveuéili$nim
studijima,

— sudjeluje u pripremi i izvodenju pisanih ispita, odrzavanju konzultacija, kolokvija,
seminara i vjezbi sa studentima prema uputama predmetnog nastavnika (nositelja
kolegija),

— sudjeluje u pripremi nastavnih materijala,

— radi na svom znanstvenom i nastavnom usavriavanju,

— pomaZe studentima kod izrade seminarskih i zavr$nih radova,

— organizira i obavlja neposredan rad sa studentima,

— sudjeluje u izvedbi oblika i sadrZaja struéne prakse,

— sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i strué¢nom radu,

— sudjeluje u projektnim i drugim srodnim aktivnostima Fakulteta

— objavljuje rezultate znanstvenoistrazivackog i struénog rada, sudjeluje u znanstvenim
i struénim skupovima,

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

— radiidruge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene zakonom, Statutom
Fakulteta, Statutom Sveuéilista i drugim aktima

— obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, prodekana i dekana

Fakulteta
— zasvoj rad odgovara predsjedniku (3efu) katedre i dekanu Fakulteta.

Uvjeti: uvjeti, kriteriji i postupak izbora na suradnicka radna mjestima utvrdeni su Zakonom,
Statutom Sveucilista te Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveuéilista.

Broj izvrSitelja: prema potrebi

12. Voditelj knjiznice (knjiZnic¢ar, visi knjizni¢ar, knjizni¢arski savjetnik)
(polozaj I. vrste)

— vodi i organizira rad Knjiznice

— organizira rad s korisnicima

— vodi sustav uredenja knjiZni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora
— sudjeluje u radu knjiZni¢nog odbora KnjiZnice

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

— obavlja katalogizaciju i klasifikaciju knjiZne grade

— vodi poslove medufakultetske suradnje s drugim knjiZnicama u zemlji i inozemstvu
— suraduje s Hrvatskim nacionalnim uredom za ISBN i ISSN

— dodjeljuje ISBN i ISSN za nova izdanja

— obavlja nabave knjiga i ¢asopisa u suradnji s dekanom

— izraduje bibliografije i predmetne kataloge

— vod brigu o zastiti grade
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Uvjeti:

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

pomaZe autorima u indeksiranju izdanja u bazama podataka i repozitorijima
priprema i provodi reviziju prema zakonskoj regulativi

najmanje jednom godisnje podnosi izvjesce o radu knjiZnice Fakultetskom vijecu
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana, koji se poslovi odnose na

Bey w

Voditelj knjiznice za svoj rad odgovara dekanu i Fakultetskom vije¢u Fakulteta.

zavrsen sveudili¥ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova

T

kojim je steCena visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne

novineg, broj: 123/03) i drugi uvjeti odredeni Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj

Fene 8

djelatnosti, ste¢eno struéno zvanje (za vise knjizZni¢arsko zvanje),
Voditelja knjiznice imenuje dekan u skladu s ¢lankom 19. Statuta Fakulteta

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: jedan (1)

3. Polozaji i radna mjesta u TajniStvu Fakulteta

3.1. Tajnistvo Fakulteta

13. Tajnik Fakulteta
(poloZaj I vrste-rukovoditelj (nacelnik) odjela u podrucnoj sluzbi)

vodi i organizira rad Tajnitva i odgovoran je za izvrSenje organizacijskih, pravnih,
stru¢no-administrativnih, tehnickih i drugih opéih poslova na Fakultetu
sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za redovan i propisan rad Fakulteta
i njegovih tijela
prati pravne propise i daje potrebna tumacenja
izraduje nacrte opéih akata, ugovora i odluka
zastupa Fakultet u upravnim postupcima, postupcima pred sudom
sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, povjerenstava i pruza im potrebnu pravnu
pomoc¢
organizira poslove u svezi s izborima/reizborima i prestankom rada nastavnika i
suradnika te ostalih zaposlenika Fakulteta
vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta
suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrugju visokog obrazovanja i znanosti
suraduje s voditeljima ustrojstvenih jedinica Fakulteta u organizaciji studija i drugom
radu
vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti i drugih registarskih podataka

Fakulteta koji se upisuju u sudski registar
sudjeluje u radu odbora i povjerenstava Fakulteta te u Kolegiju tajnika Sveuilista

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana Fakulteta
za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta
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Uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij Prava, poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.2. Ured za opée, pravne i kadrovske poslove

14. Voditelj Ureda za opce, pravne i kadrovske poslove
(polozaj I vrste-voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— sudjeluje u pripremi i izradi nacrta opéih akata, odluka i ugovora za potrebe Tajnistva
Fakulteta

— sudjeluje u izradi normativnih akata Fakulteta

— obavlja pravne/administrativne poslove za potrebe Fakultetskog vijeca

— sudjeluje u pripremi materijale za rad fakultetskih odbora i povjerenstava

— sudjeluje u radu odbora i povjerenstava i pruza im struénu pomoé

— vodi poslove uredskog poslovanja i pisarnice

— vodi poslove pismohrane (arhive)

— obavlja pravne poslove vezane za ljudske resurse

— prati primjenu i provedbu zakona i drugih propisa u podru¢ju visokog obrazovanja i
Znanosti

— obavlja i druge poslove koji po naravi i vrsti posla ulaze u podrugje opéih, pravnih ili
kadrovskih poslova

- za svoj rad odgovara tajniku i dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij Prava
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na raéunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

15. Strucni suradnik za opce, pravne i kadrovske poslove
(radno mjesto I vrste — strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove)

— pomaze tajniku, voditelju ureda za opce, pravne i kadrovske poslove u svim pravnim
poslovima,

— obavlja poslove uredskog poslovanja

— vodi evidencije upravnog poslovanja

— provodi poslove pismohrane

— izraduje i dostavlja nadleznim tijelima zahtjeve za odobrenje prijema radnika

— dostavlja dokumentaciju Ministarstvu, Sveu¢ili§tu i drugim nadleznim tijelima vezano
za radno-pravne statuse zaposlenika

— vodi propisane evidencije o radnicima

— priprema ugovore o radu i priprema rjeSenja o placi

— vodi evidenciju bolovanja, godi$nji odmora, plaéenog i neplac¢enog izbivanja s rada

— izdaje potvrde iz radnih odnosa
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— brine o prijavama, odjavama i izmjenama osiguranja radnika
— priprema plan nabave i prati njegovo izvrSenje u dijelu koji mu je povjeren
— obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja ureda za opce, pravne i kadrovske
poslove
— za svoj rad odgovara Voditelju Ureda za opce, pravne 1 kadrovske poslove i tajniku
Fakulteta

Uvjeti: zavr§en sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij Prava
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

3.3. Ured za organizaciju studija

16. Voditelj Ureda za organizaciju studija
(PoloZaj I. vrste —voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— obavlja struéno-administrativne poslove u vezi nastavnih pitanja i organizacije nastave
na Fakultetu

— obavlja struéno-administrativne poslove u vezi pripreme i organizacije nastave i
evidencija o realizaciji nastave, evidencije o uspjes$nosti ostvarenih ishoda ucenja
studenata

— obavlja poslove stru¢no-administrativne pripreme i izrade studijskih programa i
izvedbenih planova studija na Fakultetu

— obavlja poslove pracenja izvodenja i unapredenja nastavne aktivnosti Fakulteta i

— prati realizaciju i vodi evidenciju nastavnih opterec¢enja nastavnika i suradnika ‘
Fakulteta

— priprema i izraduje izvjes¢a u vezi izvedbe nastave i realizacije nastavnih opterecenja
nastavnika i suradnika Fakulteta

— sudjeluje u sastavu evidencije o uspje$nosti ostvarenih ishoda ucenja studenata

— vodi evidenciju vanjske suradnje u nastavi na Fakultetu

— sudjeluje u pripremi sjednica katedri/zavoda Fakulteta

— sudjeluje u pripremi materijale za rad fakultetskih odbora i povjerenstava

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

— sudjeluje u postupcima rje$avanja studentskih pitanja i zamolbi, provodenju upravnih
postupaka u kojima se odluéuje o pravima i obvezama studenata

— sudjeluje u aktivnostima savjetovanja i potpore studentima i razvoju karijera

— vodi struéno-administrativne poslove potpore i suradnje sa studentskim zborom i
drugim studentskim organizacijama i oblicima udruZivanja, kao i nadzora nad
obavljanjem djelatnosti studentskih organizacija

— obavlja i druge poslove koji prema naravi i vrsti posla ulaze u podrucje organizacije

studija/nastave, studentskih prava i obveza, u koordinaciji s Prodekanom za nastavu i .

kvalitetu.

Za svoj rad odgovara tajniku i dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrien sveuéilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
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studij, odnosno struéni diplomski studij u podruc¢ju drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu
Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: jedan

3.3.1 Ured za ISVU
(Odsjek za ISVU)

17. Voditelj Ureda za ISVU
(Polozaj II. vrste — Voditelj (Sef) odsjeka)

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

— obavlja poslove upravljanja informacijskim sustavom studentskih prava (Studomat,
Nastavnicki portal, ISSP)

— obavlja poslove koordiniranja i suradnje s [SVU centrom potpore

— obavlja poslove evidentiranja podataka i izrada izvje$éa na temelju podataka kojima
upravlja

— obavlja poslove izrade rasporeda izvedbe nastavnih oblika, unos podataka u sustav
Sceduly

— te obavlja i druge poslove vezane uz informaticki sustav visokog obrazovanja

— Voditelj Ureda za ISVU za svoj rad odgovara voditelju Ureda za organizaciju studija
i tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij u znanstvenom
podrucju drustvenih ili tehnic¢kih znanosti, poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje
rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan

3.4. Ured za cjeloZivotno ucenje

18. Voditelj Ureda za cjeloZivotno uéenje
(PoloZaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— obavlja stru¢no-administrativne poslove koji se odnose na predlaganje, ustroj,
provedbu i vrednovanje programa i oblika struénog usavrSavanja za potrebe
cjeloZivotnog ucenja

— obavlja struéno-administrativne poslove u vezi utvrdivana i primjene razlikovnih
obveza studenta za potrebe promjene studija odnosno upisa na studij, izrade
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razlikovnih programa u postupku stjecanja akademskog naziva, dovrSetak ranije
zapoGetog studija i priznavanja kompetencija steCenih izvan studija
sudjeluje u izradi elaborata o programima cjeloZivotnog ucenja kao i drugih strateskih
dokumenata i plana aktivnosti u podruju cjelozivotnog uéenja i obrazovanja odraslih
pruza struéno-administrativnu pomo¢ te suraduje s Povjerenstvom za cjeloZivotno
ucenje Fakulteta
prati promjene u pravnom/legislativnom uredenju podrucja cjeloZivotnog ucenja i
obrazovanja odraslih, kao i Hrvatskog kvalifikacijskog okvira,
vodi odgovarajuée evidencije, izraduje izvjes¢a te provodi postupke
evaluacije/vrednovanja u vezi s programima cjeloZivotnog ucenja i obrazovanja
odraslih na Fakultetu
obavlja poslove andragoskog voditelja sukladno propisima, u koje poslove ulazi:
organizacija cjelokupnog procesa cjelozivotnog obrazovanja i vrednovanja, odnosno
obrazovanja odraslih na Fakultetu
procjena i usmjeravanje polaznika u odabiru programa obrazovanja i programa
vrednovanja
upis polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program vrednovanja
uredenje nadina izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i vrednovanja
ostvarivanje prava i obveza polaznika, kao i pracenje rezultata vrednovanja polaznika
programa obrazovanja odraslih
sudjeluje u izradi programa obrazovanja ili programa vrednovanja koje predlaZe
ustanova
upravlja provodenjem programa vrednovanja sukladno nacelima iz ¢lanka 3. stavka 2.
Zakona o osiguravanju kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti
obavlja poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji
ukljuéuju savjetodavnu pomoé i podriku u prolaZzenju programa obrazovanja I
programa vrednovanja
upravlja vodenjem propisane andragoske dokumentacije, kao i propisanih evidencija
obavlja i druge poslove koji prema naravi i vrsti posla ulaze u podrucje cjeloZivotnog
udenja i obrazovanja odraslih na Fakultetu

za svoj rad odgovara tajniku te dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrien sveudili$ni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski

studij u podrugju, odnosno struéni diplomski studij u podruéju drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

3.5. Ured za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

19. Voditelj Ureda za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

(Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

(1) Voditelj Ureda za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete:

— vodi i organizira rad Ureda
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— obavlja struéno-administrativne poslove planiranja, pripreme, realizacije, pracenja,
evidentiranja i izvjeStavanja u vezi sustava kvalitete na Fakultetu

— obavlja struéno-administrativne poslove u vezi s donofenjem i praéenjem provedbe
strategije razvoja/strateskih ciljeva Fakulteta

— obavlja struéno-administrativne poslove kod provedbe postupaka u unutarnjeg
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete

— sudjeluje u prac¢enju i unaprjedivanju kvalitete studijskih programa Fakulteta

— sudjeluje u pracenju i unaprjedivanju; metoda ucenja, poudavanja i vrednovanja na
studijima Fakulteta, ostvarivanja ishoda u€enja studenata, znanstvene produktivnosti
nastavnika, stru¢nog rada nastavnika, rada zaposlenika stru¢nih sluzbi Fakulteta

— obavlja struéno-administrativne poslove u postupcima vanjskog vrednovanja kvalitete
na Fakultetu (postupci inicijalne akreditacije, reakreditacije, izvanrednog vrednovanja,
tematskog vrednovanja Fakulteta)

— brine o primjeni Standarda kvalitete u visokom obrazovanju na Fakultetu

— sudjeluje u radu Povjerenstva za pradenje i osiguravanje kvalitete, Povjerenstva za
unutarnju prosudbu sustava kvalitete, te Sveulilinog centra za unaprijedenje i
osiguravanje kvalitete

— obavlja i druge poslove koji se prema naravi i vrsti poslove odnose na sustav kvalitete
na Fakultetu.

— zasvoj rad odgovara tajniku te dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveu€ilisni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij u podru¢ju, odnosno struéni diplomski studij u podruéju drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

3.6. Ured za studente i studije
(ostale ustrojstvene jedinice)

20. Voditelj Ureda za studente i studije
(Polozaj I. vrste —voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— vodi poslove u vezi prikupljanja, pohranjivanja i davanja podataka o studentima

— upravlja sustavom propisanih evidencija 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 zavretku studija
te steCenih akademskih/struénih naziva i stupnjeva)

— vodi poslove u vezi upisa i ispisa studenta, izdavanja odgovarajuéih i propisanih
potvrda, uvjerenja u vezi studentskog statusa

— vodi poslove izrade i evidencija o ispravama o studiju Fakulteta; diploma, dopunskih
isprava o studiju, prijepisa ocjena i dr.

— sudjeluje u poslovima odgovarajuce i propisane provjere vjerodostojnosti isprava u
postupcima upisa/prijelaza studenata na studije Fakulteta

— vodi poslove pripreme i provedbe promocije diplomanata
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— obavlja i druge poslove koji se prema naravi i vrsti posla odnose na studentska pitanja
— za svoj rad odgovara tajniku te dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrsen sveudili$ni diplomski studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
studij u podruéju, odnosno stru¢ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na raCunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

3.6.1 Ured za studentska pitanja
(Odsjek za studentska pitanja)

21. Voditelj Ureda za studentska pitanja
(poloiaj IL. vrste — voditelj (Sef) odsjeka)

— obavlja poslove prikupljanja, pohranjivanja, klasificiranja podataka o studentima

— unosi/vodi podatke u propisane evidencije o studentima i brine o to¢nosti i aZurnosti
evidencija koje vodi ured

— unosi/vodi podatke o odrZanoj nastavi

— obavlja administrativne poslove u vezi upisa i ispisa studenata

— obavlja poslove izdavanja odgovaraju¢ih i propisanih potvrda, uvjerenja u vezi
studentskog statusa

— obavlja poslove izdavanja isprava o studiju i vodenja evidencije o istim ispravama

— daje informacije studentima u vezi studentskih pitanja

— suraduje s ISVU koordinatorom kod unosa podataka u ISVU sustav

— obavlja poslove pripreme i provedbe promocije studenata

— obavlja poslove uredskog poslovanja u uredu

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda koji se prema naravi i vrsti posla

odnose na studentska pitanja
—  za svoj rad odgovara Voditelju Ureda za studente i studije i tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrien sveudilidni prijediplomski ili struéni prijediplomski studi]
u podruéju drustvenih znanosti, poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje
rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvr§itelja: jedan

3.7. Ured za financijsko-racunovodstvene poslove
(Pododsjek u sredisnjoj sluzbi za financijsko-racunovodstvene poslove) ‘

22. Voditelj Ureda za financijsko-racunovodstvene poslove
(polozaj I. vrste-rukovoditelj (Sef) pododsjeka u srediSnjoj sluzbi)

— vodi i organizira rad Ureda
— vodi poslove vezane za financijsko poslovanje i kapitalne investicije Fakulteta
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sudjeluje u planiranju i pripremi prijedloga programskog ugovora kojim se utvrduje
viSegodidnje financiranje Fakulteta

sudjeluje u postupcima planiranja, pripreme i izrade nacrta financijskih planova,
planova nabave, prijedloga/programa kapitalnih i drugih investicija i ostalih akata
vezanih uz financijsko poslovanje

vodi poslove sastavljanja polugodi$njih i godi3njih izvjestaja (zavréni obracun),
sastavljanja periodi¢nih i drugih odgovarajuc¢ih financijskih izvjestaja, statisti¢kih
izvjestaja iz financijskog poslovanja

vodi poslove pracenja, planiranja i analiza troSenja financijskih sredstava Fakulteta
vodi poslove evidentiranja nastalih i dospjelih obveza placanja, pripreme i izdavanja
rac¢una

vodi poslove pripreme i provedbe popisa sredstava Fakulteta (inventure) i vodenja
evidencije o sredstvima Fakulteta

sudjeluje u proceduri stvaranja ugovornih obveza i naplati potraZivanja

vodi glavnu knjigu, dnevnik i sve pomoéne knjigovodstvene evidencije te analiticki
knjizi sve nastale promjene

vodi analitiku prihoda i rashoda po vrstama i mjestima troska

vodi poslove porezne evidencije placa

vodi poslove odrzavanja i pohrane financijske dokumentacije Fakulteta

te obavlja i druge poslove koji prema naravi i vrsti posla ulaze u podrudje financija,
racunovodstva i knjigovodstva.

za svoj rad odgovara tajniku te dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije, poznavanje engleskog jezika,

napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: jedan

3.7.1. Ured za knjigovodstvo
(Odsjek u Pododsjeku za financijsko-racunovodstvene poslove)

23.

Voditelj Ureda za knjigovodstvo
(Polozaj 1. vrste —voditelj (Sef) odsjeka)

obavlja poslove unoSenja cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije u poslovne
knjige

Poslove obracuna placa i drugih isplata sukladno zakonskim propisima

radi u sustavu centralnog obraduna place

vodenja dnevnika knjiZenja glavne knjige

vodenja knjige osnovnih sredstava i inventara

vodenja evidencija o svim vrstama isplata

uno$enja naloga za placanje

sudjelovanja u izradi analiza i izvje§c¢a iz podruéja financijskog poslovanja
sudjelovanja u izradi financijskog proraéuna

te obavlja i druge poslove koji prema naravi i vrsti posla ulaze u podrudje financija,
rac¢unovodstva i knjigovodstva
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— zasvoj rad odgovara Voditelju Ureda za financijsko-radunovodstvene poslove i tajniku
Fakulteta

Uvjeti: zavren sveudilidni ili struéni prijediplomski studij ekonomije, poznavanje engleskog
jezika, napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan

24. Visi strucni referent
(radno mjesto II. vrste — visi strucni referent)

— sudjeluje u poslovima dnevnog vodenja financijskog knjigovodstva i knjizenja
poslovnih dogadaja,
— sudjeluje u vodenju dnevnika knjizenja glavne knjige
— sudjeluje u obra¢unu placa i drugih isplata
— sudjeluje u poslovima vodenja propisane evidencije o svim vrstama isplata
— sudjeluje u poslovima vodenja zaprimanja, obrade i evidencije ulaznih i izlaznih
racuna
— sudjeluje u poslovima periodic¢kih uskladenja
- sudjeluje u poslovima obraduna putnih naloga, doznaka za bolovanje
— sudjeluje u poslovima vodenja evidencije o isplatama prema HZZO-u i drugim tijelima
— sudjeluje u poslovima izrade propisanih financijskih i statisti¢kih izvjestaja
— obavlja i druge poslove koji prema naravi i vrsti posla ulaze u podrucje financija,
ra¢unovodstva i knjigovodstva
— zasvoj rad odgovara Voditelju Ureda za knjigovodstvo, Voditelju Ureda za financijsko-
radunovodstvene poslove i tajniku Fakulteta

Uvjeti: zavrden sveutili¥ni ili struéni prijediplomski studij ekonomije, poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan

3.8. Ured za poslovne odnose i nabavu
(Odsjek za poslovne odnose i nabavu)

25. Voditelj Ureda (odsjeka) za poslovne odnose i nabavu
(Polozaj I1. vrste — voditelj (Sef) odsjeka)

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

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

— obavlja struéno-administrativne poslove planiranja, pracenja i analiziranja potreba
Fakulteta za nabavom roba, radova i usluga,

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

pruZa stru¢no-administrativiu pomo¢ pojedinim ustrojbenim jedinicama Fakulteta kod
pripreme i planiranja nabave roba, radova i usluga
vodi odgovarajuce i propisane evidencije u postupcima nabave
vodi odgovarajuée evidencije nabave i utrofka materijala, osnovnih sredstava i
inventara
obavlja stru¢no-administrativne poslove kod dono3enja plana nabave Fakulteta
sudjeluje kod sastavljanja financijskih planova, prijedloga programa kapitalnih i
drugih investicija
sudjeluje u knjigovodstveno-ratunovodstvenom pradenju i vodenju evidencija
projekata Fakulteta i izradi odgovarajucih izvje3éa o projektima

za svoj rad odgovara tajniku te dekanu Fakulteta.

: zavrSen sveu€iliSni ili struéni prijediplomski studij ekonomije, poznavanje
engleskog jezika, napredno poznavanje rada na radunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probn

i rad: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: jedan

3.9. Ured za projekte i medunarodnu suradnju
(ostale ustrojstvene jedinice)

26. Voditelj ureda za projekte i medunarodnu suradnju

(Po

lozaj I vrste — voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica)

vodi 1 organizira rad Ureda

vodi strucno-administrativne poslove vezane za planiranje, pripremu i provedbu
programskih/projektnih aktivnosti u kojima sudjeluje Fakultet te medunarodnu i
meduinstitucijsku suradnju

vodi stru¢no-administrativne poslove u vezi organizacije i koordinacije dolaznih i
odlaznih mobilnosti nastavnika, studenata, vanjskih suradnika, administrativnog
osoblja Fakulteta, kao i drugih oblika medunarodnih sporazuma i suradnje

prati natjeCaje, programe, inicijative za znanstvene, nastavne i struéne projekte,
medunarodne programe i projekte

vodi poslove pracenja medunarodne znanstvene vidljivosti i izvrsnosti nastavnika
Fakulteta

vodi poslove pripreme i organizacije medunarodnih konferencija, skupova kojima je
Fakultet organizator, suorganizator, partner

vodi brigu o informiranosti zaposlenika, studenata i suradnika Fakulteta o
prihvatljivim oblicima programskih/projektnih aktivnosti i medunarodne suradnje

u svom radu suraduje i potpora je prodekanima Fakulteta, Erasmus koordinatoru
SveudiliSta/Fakulteta i drugim osobama i sluzbama koji rade na projektnim
aktivnostima Fakulteta i oblicima medunarodne suradnje

sudjeluje i izradi strateSkih dokumenata, analiza i izvje$¢a u vezi projektnih aktivnosti
na Fakultetu i medunarodne suradnje

sudjeluje u postupcima priznavanja i vrednovanja inozemnih obrazovnih kvalifikacija
kao rezultata realiziranih odlaznih mobilnosti studenata i drugih oblika medunarodne
suradnje
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— obavlja i druge poslove koji se prema naravi i svrsi posla odnose na projektne
aktivnosti Fakulteta i medunarodnu suradnju.
—  za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta, prodekanu za znanost i medunarodnu suradnju i

dekanu.

Uvjeti: zavrien sveu¢ilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij, odnosno struéni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti,
napredno poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na ratunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: jedan

27. Strucni suradnik za projekate
(Radno mjesto L. vrste - strucni suradnik za projekte)

- obavlja poslove pripreme projekata (analiza natjeCajne/projektne dokumentacije,
projektne analize, izrada proracuna, logi¢ke matrice i drugo)

- obavlja poslove upravljanja projektom, planiranja i koordinacije u provedbi projekata
i pojedinih projektnih aktivnosti

- obavlja poslove pracenje napretka projekta prema predvidenim aktivnostima, te
vodenja periodickih analiza predvidenih aktivnosti i ostvarenja definiranih ciljeva

- obavlja poslove redovitog izvjestavanje o postignutim rezultatima, izrade internih,
narativnih i financijskih izvje3¢a u vezi provedbe projekta

- obavlja poslove definiranja i nadzora kvalitativnih i kvantitativnih pokazatelja
uspjesnosti projekta

- komunicira s ugovornim tijelom, te svim dionicima ukljuéenim u/na projekt

- upravlja partnerskim odnosima u okviru projekta

- obavlja i druge poslove koji se po naravi i vrsti posla odnose na pripremu i provedbu
projekata

- za svoj rad odgovara voditelju Ureda za projekte i medunarodnu suradnju i tajniku

Fakulteta.

Uvijeti: zavrien sveuéilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij, odnosno stru¢ni diplomski studij u podru¢ju drustvenih znanosti,
osposobljenost za obavljanje poslova voditelja pripreme i provedbe EU projekata -
zavrien odgovarajuéi program obrazovanja/osposobljavanja za voditelja pripreme i
provedbe EU projekata (Program obrazovanja/osposobljavanja mora biti verificiran od
strane Ministarstva znanosti i obrazovanja i/ili Agencije za strukovno obrazovanje i
obrazovanje odraslih, zavrietkom kojeg se programa dobiva uvjerenje o usavrSavanju
koje se upisuje u e-radnu knjiZicu), napredno poznavanje engleskog jezika, napredno
poznavanje rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na pripremi i provedbi EU

projekata

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan
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3.10. Ured dekana
(Odsjek dekana)

28. Voditelj Ureda dekana:
(PoloZaj II. vrste —voditelj (Sef) odsjeka)

- vodi i organizira rad Ureda

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Ureda dekana i prodekana

- obavlja korespondenciju Ureda dekana i prodekana

- ugovara sastanke, termine, zaprima i prenosi poruke te vodi planer aktivnosti

- vodi knjigu putnih naloga

- vodi urudzbeni zapisnik s popisom akata

- vodi brigu o arhiviranju dokumentacije

- prikuplja potu i organizira otpremu

- skrbi o reprezentaciji i posluzuje goste dekana

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

- pruza pomo¢ zavodu pri organiziranju znanstvenih i struénih skupova

- saziva radne sastanke po nalogu dekana i prodekana

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

- zasvoj rad odgovara dekan i tajniku Fakulteta

Uvjeti: zavrSen sveucilidni ili struéni prijediplomski studij iz podrugja drudtvenih znanosti,
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustve: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan

3.11. Ured za raéunalnu mreiu i informaticko-komunikacijski sustay
(Ostala ustrojstvena jedinica za racunalnu mrezu i informaticko-komunikacijski

sustav)

29. Voditelj Ureda za raéunalnu mreZu i informaticko-komunikacijski sustay
(Polozaj I. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— obavlja struéne poslove u podruéju planiranja, odrzavanja i sigurnosti radunalno-
komunikacijske infrastrukture Fakulteta; mreZnih, radunalnih i spremi$nih sustava,
podatkovnih centara, infrastrukture elektroni¢kih identiteta, informacijskih sustava i
aplikacija, digitalnih usluga i relevantnih informacija u sustavu visokog obrazovanja

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

— organizira, provodi, koordinira i nadzire aktivnosti i procedure u primjeni/koristenju
informacijsko-komunikacijskog sustava Fakulteta

— brine o ispravnosti, azurnosti i sigurnosti informacijsko-komunikacijske infrastrukture

na Fakultetu
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Uvjeti

organizira, provodi, koordinira i nadzire aktivnosti i procedure obuke/osposobljavanja
ovlagtenih korisnika radi pravilne i sigurne uporabe informacijsko-komunikacijske
imovine Fakulteta,
vodi poslove donoSenja, uredenja i primjene sigurnosne politike informacijsko-
komunikacijskog sustava Fakulteta
organizira, provodi, koordinira i nadzire provedbu sigurnosnih procedura i protokola
vodeéi brigu o zatiti osobnih i poslovnih podataka na Fakultetu
pruZa struénu potporu osobama i sluzbama Fakulteta koje sudjeluju u provedbi ISVU
elemenata/modula na Fakultetu (desktop (samostalne) aplikacije, web aplikacije,
ISVU REST API)
suraduje s Hrvatskom akademskog istrazivatkom mrezom (CARNet), Sveucilisnim
ratunalnim centrom (SRC), sluzbama Sveuéilista u Osijeku i drugim dionicima u
uspostavi i izvedbi svih aktivnosti i oblika informati¢ke podrske poslovnim procesima
povezanim s nastavom na Fakultetu i pra¢enjem tijeka studiranja studenata
vodi poslove administriranja mreznih stranica, drustvenih mreza i drugih digitalnih
platformi Fakulteta
pruza informati¢ku potporu implementaciji i izvedbi informacijskog sustava uredskog
poslovanja na Fakultetu
obavlja i druge poslove koji se po naravi i vrsti posla odnosne na informacijsko-
komunikacijski sustav i infrastrukturu Fakulteta

za svoj rad odgovara tajniku Fakulteta i dekanu.

zavrSen sveudilidni diplomski studij u podrugju tehni¢kih znanosti u polju ratunarstva
ili dru$tvenih znanosti, polju informacijskih i komunikacijskih znanosti, granama:
informacijski sustavi i informatologija/organizacija i informatika,
informacijsko/programsko inZenjerstvo, poznavanje engleskog
jezika, napredno poznavanje rada na raCunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 6 mjeseci
Broj izvr§itelja: jedan

3.12. Ured za podrsku poslovanju
(ostale ustrojstvene jedinice)

30. Voditelj Ureda za podrsku poslovanju
(Polozaj I. vrste —voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

vodi i organizira rad Ureda

organizira i nadzire poslove upravljanja nad infrastrukturom Fakulteta koja sluZi za
izvodenje sadrZaja i oblika struéne prakse, suradnje s gospodarstvom, te znanstveno-
istrazivacke aktivnosti na Fakultetu

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

organizira i nadzire poslove obavljanje poslova stru¢no-tehnicke potpore vanjskim
nastavnim bazama za izvodenje sadrzaja i oblika stru¢ne prakse te znanstveno-
istrazivacke aktivnosti
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vodi odgovarajuce evidencije i analizu koriStenja infrastrukture Fakulteta u provedbi
sadrZaja stru¢ne prakti¢ne nastave u okviru unutarnjih nastavnih baza
pruza odgovarajuéu potporu te koordinira suradnju s lokalnom zajednicom i
gospodarstvom
organizira i nadzire obavljanje poslova strugno-tehni¢ke potpore poslovanju
trgovackom drustvu ¢iji je osniva¢ Fakultet (Vinum academicum d.o.0.)
obavlja i druge poslove koji se po naravi i vrsti posla odnose na struéno-tehnicku
podrsku poslovnim procesima Fakulteta koji se odnose izvodenje struéne praktiéne
nastave, suradnje s gospodarstvom, znanstveno-istrazivacke aktivnosti.

za svoj rad odgovora tajniku i dekanu Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij u podru&ju drustvenih,
tehnickih ili biotehnickih znanosti, napredno poznavanje rada na radunalu, poloZen vozadi ispit
za upravljanje motornim vozilima ,,B* kategorije

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

31. Visi tehnicar
(radno mjesto II. vrste —visi tehnicar)

obavlja struéne poslove kao struéna potpora dionicima (nastavnici, suradnici,
djelatnici, studenti Fakulteta) u izvedbi usvojenih aktivnosti znanstveno-istraZivacke
djelatnosti Fakulteta
obavlja stru¢ne poslove skrbi i odrzavanja infrastrukturom fakulteta koja je
namijenjena znanstveno-istraziva¢kim aktivnostima Fakulteta, te koja sluzi za
izvodenje oblika i sadrZaja stru¢ne prakse (unutarnje nastavne baze)
obavlja poslove odgovarajuéeg evidentiranja i analitike svih poslovnih procesa u
okviru Centra i znanstveno-nastavno-istrazivacke baze
obavlja poslove odgovarajuceg izvjestavanja o poslovnim procesima u okviru Centra
i znanstveno-nastavno-istraZivacke baze prema voditelju Centra i voditelju Ureda za
podrsku poslovanju
obavlja stru¢ne poslove u okviru uspostavljenih oblika suradnje s vanjskim dionicima
u znanstveno-istrazivackim aktivnostima Fakulteta te oblicima i sadrZaju stru¢ne
prakse u koordinaciji s voditeljem struéne prakse
obavlja i druge struéne poslove koji se odnose na pripremi, organizaciji i provedbi
aktivnosti koje se odvijaju u Centru i znanstveno-nastavno-istraZivatkoj bazi.

Za svoj rad odgovara voditelju Ureda za podrsku poslovanju te tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveutili$ni ili struéni prijediplomski studij u podruéju drustvenih, tehnickih ili

biotehni¢kih znanosti, osnovno poznavanje rada na raunalu, poloZen vozadi ispit za
upravljanje motornim vozilima ,,B* kategorije

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: dva

32. Namjestenik
(Radna mjesta IIl. vrste — namjestenik)
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- obavlja tehni¢ke poslove u nastavnim poligonima i bazama Fakulteta; poslovi u
nastavnim poligonima — vi§egodisnji nasadi vinograda i vinski podrum

- obavlja tehni¢ke poslove odrzavanja infrastrukture Fakulteta koja je namijenjena
znanstveno-istrazivackim aktivnostima Fakulteta, te koja sluZi za izvodenje oblika i
sadrZaja stru¢ne prakse (unutarnje nastavne baze)

- rukuje poljoprivrednom mehanizacijom (traktor i dr.) 1 opremom

- obavlja druge tehnicke i pomoéne poslove u Uredu za podr§ku poslovanju.

- Zasvoj rad odgovara voditelju Ureda za podr§ku poslovanju te tajniku Fakulteta.

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje, poloZen vozaci ispit za upravljanje motornim
vozilima ,,B*“ kategorije, osposobljenost za upravljanje traktorom i drugom
poljoprivrednom mehanizacijom

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva na poslovima koji obuhvacaju rad s

poljoprivrednom mehanizacijom

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan

3.13. Ured za tehnic¢ke i pomocéne poslove
(Ostale ustrojstvene jedinice)

33. Voditelj Ureda za tehnicke i pomoéne poslove
(Polozaj 11 vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica)

— vodi i organizira rad Ureda

— vodi poslove odrZavanja nekretnina, prostora, opreme/inventara u vlasniStvu ili na
koristenju Fakulteta

— vodi evidencije o koristenju sluzbenih vozila i sluzbenim putovanjima te poslove
izdavanja sluzbenih vozila na kori$tenje ovlastenim korisnicima

—  skrbi o postivanju kuénog reda

— skladisti i distribuira uredski materijal

— vodi brigu o pripremi i koristenju dvorana/u€ionica/radnih prostora Fakulteta,

—  vodi brigu o sluzbenim vozilima Fakulteta (odrZavanje, koriStenje, registracija, servisi)

— vodi evidencije ulazaka i izlazaka u sluzbene prostore Fakulteta

— vodi i obavlja poslove kontrole sustava i poslove odrzavanja sustava grijanja i
klimatizacije, elektri¢nih i vodovodnih instalacija i uredaja

— vodi brigu o povecanju energetske uéinkovitosti

— vodi brigu o odrzavanju okoli$a, opreme i inventara

— vodi i obavlja poslove dostave i prijevoza za potrebe Fakulteta

— obavlja poslove tehni¢ke zadtite na radu, poslove protupoZarne zaStite

— obavljai druge poslove koji se prema naravi i vrsti posla odnose na tehni¢ke i pomocne
poslove na Fakultetu

— zasvoj rad odgovara tajniku Fakulteta i dekanu.

Uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smjera

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci, poloZen vozacki ispit za upravljanje
motornim vozilima ,, B* kategorije

Probni rad: 2 mjeseca
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Broj izvrsitelja: jedan

34. Domar
(Ostala radna mjesta Il vrste)

— obavlja poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrada i prostora Fakulteta

— obavlja poslove dostave poste i drugih otpravaka

— obavlja poslove dnevne provjere ispravnosti i urednosti prostora opreme/inventara,
vozila Fakulteta

— obavlja poslove dnevnog odrzavanja okolisa

— obavlja poslove kontrole potro$nje energije i vode u prostorima Fakulteta

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

— vodi dnevnu evidenciju koriStenja  sluzbenih vozila Fakulteta prema
rasporedima/nalozima za takvo koristenje

— za svoj rad odgovora Voditelju Ureda za tehni¢ke i pomoc¢ne poslove i tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci, polozen
vozacki ispit za upravljanje motornim vozilima ,,B“ kategorije

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvriitelja: jedan

35. Spremacica
(radno mjesto IlI. vrste-namjestenik)

— redovito ¢isti sve radne i pomoéne prostore Fakulteta,

— ureduje i priprema unutarnji prostor Fakulteta za nastavnu djelatnost, posebne
sjednice, dogadanja i skupove organizirane u prostorima Fakultetu

— vodi brigu i odrzava ¢isto¢u oko zgrade Fakulteta,

— prijavljuje oSte¢enja, kvarove, nedostatke uocene u prostorima Fakulteta

— obavlja i druge poslove koji se po naravi i vrsti posla odnose na poslove tekuceg
odrzavanja — ¢i§¢enja/spremanja

— za svoj rad odgovora Voditelju Ureda za tehni¢ke i pomocne poslove i tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrena srednja Skola

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: tri
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V. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA

Clanak 15.

(1) PoloZaji i radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na na¢in i po postupku
utvrdenom Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakonom o radu,
Pravilnikom o radu, Statutom Fakulteta, i pozitivnim propisima.

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

(3) Ugovori o radu za radna mjesta u zajedni¢kim sluzbama TajniStvu Fakulteta i
posebnim/samostalnim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta zakljuCuju se uz obvezu
probnog rada.

(4) Trajanje probnog rada za radna mjesta . vrste je 6 (Sest) mjeseci, za radna mjesta II. vrste
3 (tri) mjeseca, za radna mjesta III. viste 2 (dva) mjeseca.

(5) Kod ugovaranja probnog rada za svako se radno mjesto imenuje Povjerenstvo od tri (3)
¢lana koje je zaduZeno za pracenje rada radnika u razdoblju probnog rada i ocjenjivanje
udovoljavanja radnika zahtjevima/zadacima/obvezama radnog mjesta.

(6) Postupak izbora zaposlenika u Tajnistvu Fakulteta i posebnim/samostalnim ustrojstvenim
jedinicama provodi se u skladu s Pravilnikom o raspisivanju i provedbi javnih natjecaja na
Sveudilistu Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

Clanak 16.
Naslovni nastavaik/naslovni suradnik

(1) Fakultet moZe angazirati naslovnog nastavnika odnosno naslovnog suradnika.

(2) Naslovni nastavnik odnosno naslovni suradnik jest osoba koja nije u radnom odnosu s
Fakultetom, ali ispunjava kriterije za izbor na znanstveno-nastavno, nastavno i suradnicko
radno mjesto.

(3) Postupka izbora naslovnog nastavnika provodi se bez javnog natjeCaja u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucili§ta i Statuom

Fakulteta.

VI. ZADUZENJA NASTAVNIKA
Clanak 17.

(1) ZaduZenje nastavnika utvrduje se godi¥njim Izvedbenim planom studija u skladu s
nastavnim optereéenjima i normativima za izvodenje nastave.

(2) Godinji Izvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijeée se prije pocetka akademske
godine. Izvedbenim planom studija utvrduje se broj nastavnika i suradnika, njihovo
pojedinaéno zaduZenje u obliku broja sati predavanja, vjezbi, seminara, kolokvija, ispita,
konzultacija, mentorskog rada, priprema i drugo, za narednu akademsku godinu.

(3) Godisnji izvedbeni plan donosi Fakultetsko vijece, na prijedlog prodekana za nastavu.
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Clanak 18.
Realizaciju Izvedbenog plana studija iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika, na temelju izvje§éa
prodekana za nastavu, donosi Fakultetsko vijece.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
(1) Zaposlenici Fakulteta na polozajima i radnim mjesta prema ustrojstvenim jedinicama
utvrdenim u €lanku 11. ovog Pravilnika razvrstavaju se u roku od 30 (trideset) dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika i ishodenja suglasnosti Sveuéilista u Osijeku i

Ministarstva znanosti i obrazovanja.
(2) Odluku o razvrstavanju zaposlenika na pojedine poloZaje, te radna mjesta u ustrojstvene

jedinice Fakulteta donosi dekan Fakulteta.

Clanak 20.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se istovjetan nadin po kojem je Pravilnik donesen.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na mreZnoj stranici/oglasnoj plo¢i Fakulteta.

Clanak 22.
Ovaj s Pravilnik objavljuje na mreZnoj stranici/oglasnoj plo¢i Fakulteta s danom dobivanja
pozitivnog misljenja Odbora za statutarna pravna pitanja Sveuéili§ta Josipa Jurja Strossmayera
u Osijeku. =

e 4 " e
_Prof, dr. sc. Borislav Mil

Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta gsasfgvu Sveuéilista Josipa JuuaStloSsm%lyera
u Osijeku objavljen je na oglasnoj plodi/mreZnim stranicama Fakulteta dana 25.09.2023.
godine, te je stupio na snagu dana 26.09.2023. godine.

TAINIK

Nikola Ragu?, diplLiur.

/4
KLASA: 012-03/23-01/8 \( /
URBROJ: 2177-1-20-01-12-23-1 3

32



Ustrojstvene jedinice i polozaji/radna mjesta

L
U skladu s &lankom 6. Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja
u PoZegi u sastavu Sveucilifta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi
ustrojstvenih jedinica i nazivi poloZaja i radnih mjesta kako slijedi:

Naziv  polozaja/radnog | Vrsta i naziv polozaja/radnog
mjesta prema Pravilniku | mjesta prema  Uredbi o
o ustrojstvu  radnmih | nazivima radnih mjesta i | Koeficijent

mjesta koeficijentima slozenosti | slozenosti

poslova u javnim sluzbama poslova '
1. POSEBNI POLOZAJI
1.1. Dekan Polozaj L. vrste 3:201

1.2. Prodekani
1.2.1. Prodekan za nastavu | PoloZaj L. vrste
i kvalitetu 3,104
1.2.2. Prodekan za znanost | PoloZaj I. vrste
i medunarodnu

suradnju 3,104
1.2.3. Prodekan za razvoj i | PoloZaj L. vrste
poslovanje 3,104
2. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZNANSTVENO-NASTAVNOJ
DJELATNOSTI: ,
1. Predstojnik Zavoda Polozaj 1.  vrste/predstojnik :

zavoda (vise od 20 zaposlenih)
redoviti profesor u trajnom izboru | 3,104

redoviti profesor prvi izbor 2,716
izvanredni profesor 2,328
docent 2,134
2. Predsjednik katedre Polozaj 1. viste/Sef katedre
redoviti profesor u trajnom izboru | 3,007
redoviti profesor, prvi izbor 2.570
izvanredni profesor 2,182
docent 1,988
profesor struénih studija 1,988 :
vi§i predavac 1,746
predavac 1,503

2.3. Znanstveno-nastavna radna mjesta
1. Redoviti profesor u | Radno mjesto I. vrste

trajnom izboru 2,958
2. Redoviti profesor prvi | Radno mjesto L. vrste

izbor 2,425
3. Izvanredni profesor Radno mjesto 1. vrste 2087
4. Docent Radno mjesto L vrste 1,843
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2.4, Nastavna radna mjesta

1. Visi predavaé Radno mjesto 1. vrste 1,600
2. Predavac Radno mjesto 1. vrste 1,406
2.5. Suradnicka radna mjesta

1. Visi asistent Radno mjesto I. vrste 1,600
2. Asistent Radno mjesto 1. vrste 1,406
KNJIZNICA

1. Voditelj knjiZnice Polozaj 1. vrste 1,406
2. Knjizni¢arski savjetnik | Radno mjesto L. vrste

3. Visi knjiznicar Radno mjesto 1. vrste

4. Knjiznicar Radno mjesto I. vrste

3. POLOZAJI 1 RADNA MIJESTA U ZAJEDNICKIM

DJELATNOSTIMA:

3.1.TAJNISTVO FAKULTETA

Polozaj I. vrste

. Taynik Fakulteta Rukovoditelj (nacelnik) odjela u | 1,794
podruénoj sluzbi

3.2. Ured za opée, pravne i kadrovske poslove

plie .| Polozaj I. vrste

2'_ VOdl.telJ Liveda 5. ople; Voditejlj ostalih  ustrojstvenih | 1,406

pravne i kadrovske poslove | . . .
jedinica

3. Struéni suradnik za opée, Radrvlolmj ?Sto I o

. Struéni suradnik (odredene struke

prasyne ) kadeovales paslaye ili za odredene poslove) 1,115

3.3. Ured za organizaciju studija

4. Voditel] Ureda za | PoloZaj I vrste

organizaciju studija Voditelj ostalih  ustrojstvenih
jedinica 1,406

3.3.1. Ured za ISVU

5. Voditelj Ureda za ISVU | PoloZaj II. vrste — Voditelj (3ef) | 1,115
odsjeka

3.4. Ured za cjeloZivotno ucenje

6. Voditelj Ureda za | Polozaj I vrste

cjelozivotno ucenje Voditelj ostalih  ustrojstvenih
jedinica 1,406

3.5. Ured za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete

7. Voditelj] Ureda za | PoloZaj L. vrste

osiguravanje i| Voditelj ostalih  ustrojstvenih

unaprjedivanje kvalitete jedinica 1,406

3.6. Ured za studente i studije

8. Voditelj Ureda za | Polozajl. vrste

studente i studije Voditelj ostalih  ustrojstvenih | 1,406
jedinica

3.6.1. Ured za studentska pitanja

9.Voditelj Ureda  za | Polozaj II. vrste — Voditelj (3ef) | 1,115

studentska pitanja odsjeka

3.7. Ured (pododsjek) za financijsko-ratunovodstvene poslove
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Nazivi ustrojstvenih i jedinica i nazivi poloZaja/radnih mjesta navedeni u tocki I. sastavni su
dio Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u 1’07eg1 u- sastavu

Sveugilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

rd

10. Voditelj ureda =za | PoloZaj L. vrste

financijsko- Rukovoditelj (Sef) pododsjeka u | 1,552

ratunovodstvene poslove | sredi$njoj sluzbi

3.7.1. Ured (odsjek) za knjigovodstvo

11. Voditelj Ureda za | Polozaj II. vrste — Voditelj (Sef) | 1,115

knjigovodstvo odsjeka

12. Visi struéni referent Radno mjesto II. vrste — wvidi | 0,970
struéni referent

3.8. Ured (odsjek) za poslovne odnose i nabavu

13.  Voditelj Ureda za | Polozaj II. vrste — Voditelj (3ef) | 1,115

poslovne odnose i nabavu | odsjeka

3.9. Ured za projekte i medunarodnu suradnju

14. Voditelj Ureda za | PoloZzaj L. vrste

projekte i medunarodnu | Voditelj ostalih  ustrojstvenih | 1,406

suradnju jedinica

15.  Struéni suradnik za i 5. s

e Radno mjesto I. vrste — strucni

projekte . : 1,115
suradnik za projekte

3.10. Ured dekana

16. Voditelj Ureda dekana | Polozaj II. vrste 1115
Voditelj (Sef) odsjeka ’

3.11. Ured za racunalnu mrezu i informaticko-komunikacijski sustav

17. Voditel] Ureda za | PoloZajl. vrste

racunalnu mrezu i| Voditelj ostalih ustrojstvenih

informaticko- jedinica

komunikacijski sustav 1,406

3.12. Ured za podrsku poslovanju

18. Voditelj Ureda za | Polozaj L. vrste

podrsku poslovanju Voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica 1,406

19. Visi tehnicar Radno mjesto II. vrste
Visi tehnicar 1,067

20. Namjestenik Radno mjesto III. vrste
Namjestenik 0,776

3.13. Ured za tehnicke poslove i poslove odrzavanja

21. Voditel] Ureda za | Polozaj IIl. vrste

tehnicke poslove i poslove | Voditelj ostalih  ustrojstvenih

odrZavanja jedinica 0,873

22. Domar Radno mjesto III. vrste
Namje$tenik/domar 0,776

23. Spremacica Radno  mjesto  III.  wvrste-
namjestenik 0,776
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