Klasa: 602-04/19-07/38
Urbroj: 251-378-01-19-01

Zagreb, 18. studenoga 2019.

Na prijedlog Fakultetskog vije¢a Utiteljskog fakulteta Sveutilista u Zagrebu s 2. izvanredne e-sjednice
odriane 15. studenoga 2019. temeljem ¢&l. 37. Statuta UCiteljskog fakulteta te u skladu s Uredbom o
nazivima radnim mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama (NN br. 25/13, 72/13,
151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 — Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15,
38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17 —Ispravak, 74/17, 122/17, 9/18 i 58/18),
temeljem &l. 27. Statuta Ugiteljskog fakulteta, dekan prof. dr. sc. Sinisa Opic dana 18. studenoga 2019.
donosi

ODLUKU O IZMJENI | DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJU UCITELISKOG FAKULTETA
I

Na Utiteljskom fakultetu Sveucilidta u Zagrebu, radi efikasnijeg i kontinuiranog razvoja poslovanja
Fakulteta, u Pravilnik o unutarnjem ustroju potrebno je uvrstiti dva nova radna mjesta, strucni suradnik u
SluZbi za racunovodstvene i financijske poslove i voditelj maticne i kadrovske evidencije u Kadrovskoj sluzbi,
poveéati broj izvritelja na radnom mjestu knjiZnicar u knjiznici (za lokacijski odsjek u Petrinji) prilikom
¢ega se smanjuje broj izvriitelja sa 2 izvriitelja na 1 izvr3itelja za radno mjesto visi referent za kadrovske i
opce poslove, te radi uskladivanja naziva radnih mjesta i koeficijenata sloZenosti poslova prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama sa slozenos$¢u poslova koje
zaposlenici na nife navedenim radnim mijestima UCiteljskog fakulteta obavljaju u svakodnevnom
ispunjavanju svojih radnih obveza, ovom Odlukom se mijenja naziv radnog mjesta, a slijedom navedenog
i koeficijent sloZenosti poslova za radna mjesta, kako slijedi:

Nova radna mjesta:

1.

Naziv radnog mjesta: struni suradnik u Sluzbi za raéunovodstvene i financijske poslove - struéni
suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Polozaj: radno mjesto |. vrste koeficijent 1,115

Uvjeti: - zavréen diplomski studij — magistar struke, prijasnji VSS, ekonomskog smjera
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci
- poznavanie rada na racunalu i radunovodstvenim programima

Opis: - izraduje financijske izvjestaje i bilieSke prema vanjskim korisnicima

- sudjeluje u izradi periodicnih i godi8njih izvjestaja (bilanca, Izvjestaj o prihodima i
rashodima)

- sudjeluje u izradi mjeseénih i godinjih planova za nadlezno Ministarstvo

- kontira i knjizi sve knjigovodstvene dokumente

- odgovara za to¢nost provedenih dokumenata




- redovito vr§i kontrolu proknjizene dokumentacije i uva po zakonskim propisima 7
- kontrolira obragun plaéa

- sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja

- rSi ispravke knjizenja po potrebi

- prati relevantne zakonske propise

- obavjestava voditelja Sluzbe i dekana o eventualno uocenim neispravnostima
- obavlja ostale poslove po nalogu nadleZne osobe

Broj izvriitelja: 1

2

Naziv radnog mjesta:

Voditelj matiéne i kadrovske evidencije u Kadrovskoj sluzbi voditelj (Sef)
odsjeka

Polozaj: Polozaj II. vrste koeficijent 1,115
Uvjeti: - zavrsen preddiplomski studij - prvostupnik, prija$nji VSS
- pet (5) godina radnog staza
- poznavanie rada na racunalu (Ms Office)
Opis: - koordinira sredi$njicu u Zagrebu i odsjeke u Petrinji i Cakovcu vezano za

matiénu i kadrovsku evidenciju,

- obavlja poslove koji se odnose na evidenciju radnog vremena zaposlenika

- vodi brigu 0 osobnim dosjeima zaposlenika, te arhivira kadrovsku dokumentaciju
zaposlenika,

- VrSi prijavu, odjavu i promjene u statusu zaposlenika i ¢lanova obitelji za
mirovinsko i zdravstvo osiguranje,

- vodi evidenciju o rokovima za izbor i reizbor nastavnika, te vodi evidenciju
znanstvenika i priprema potrebnu dokumentaciju za Ministarstvo radi upisa
nastavnika u Upis znanstvenika,

- kontrolira promjene podataka za nastavnike u Informacijskom sustavu visokih
ucilista RH (ISVU),

- Izraduje evidencija o statusnim promjenama zaposlenika za Ministarstvo i
Sveuciliste, kao i listu o promjenama za place zaposlenika,

- izraduje statisticka izvje3¢a vezana za kadrovsku i dobnu strukturu zaposlenika,
- prikuplja podatke o vanjskim suradnicima radi izrade ugovora i o tome vodi
evidenciju,

- prikuplja podatke za izradu Plana za godisnji odmor zaposlenika,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Kadrovske sluzbe i dekana

Broj izvrsitelja: 1

Povecanje broja izvrsitelja za postojece radno mjesto:

Interni naziv radnog mjesta: knjiZzni¢ar
Naziv radnog mjesta prema Uredbi: radno myjesto Il. vrste
Broj izvrsitelja: 2 (umjesto dosadasnjeg broja izvrsitelja 1)



Postojeca radna mjesta prema Pravilniku — novi nazivi radnih mjesta u skladu s koeficijentima sloFenosti

poslova za ta radna mijesta:

1. Interni naziv radnog mjesta: tajnik fakulteta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/ubenicko radno mjesto — poloZaj I. vrste, rukovoditelj odjela u
sredisnjem uredu ili sluzbi

2. Interni naziv radnog mjesta: voditelj ureda za urudzbene poslove i arhivu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/uzbenicko radno mjesto — poloZaj I. vrste, voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

3. Interni naziv radnog mjesta: informaticar na lokacijskom odsjeku u Petrinji (umjesto dosadasnjeg naziva
informaticki referent)
Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/uzbenicko radno mjesto — poloZaj Il. vrste, voditelj ispostave

4. Interni naziv radnog mjesta: djelatnik tehnickog odrzavanja na lokacijskom odsjeku u Cakovcu (umjesto
dosadasnjeg naziva djelatnik na odrZavanju cistoce)
Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/usbenicko radno mjesto Ill. vrste, ostala radna myjesta lll. vrste

5. Interni naziv radnog mjesta: visi referent za studentske poslove u Zagrebu (umjesto
dosadasnjeg naziva struéni referent za studentske poslove u Zagrebu)
Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/uzbenicko radno mjesto - poloZaj Il. vrste, voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

6. Interni naziv radnog mjesta: voditelj evidencija u studentskoj sluzbi za lokacijske odsjeke Zagreb,
Petrinja i Cakovec (umjesto dosadasnjeg naziva visi referent za studentske poslove u Zagrebu)
Naziv radnog mjesta prema Uredbi: s/uzbenicko radno mjesto - poloZaj Il. vrste, voditelj odsjeka

Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustroju U¢iteljskog fakulteta od 12. listopada 2011. (Klasa: 602-
04/10-02/542, Urbroj: 251-378-04/10/6) ostaju neizmijenjene, ukoliko nisu protivne odredbama ove
Odluke.

1l.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
Iv.

NalaZe se pravnoj sluzbi i sluzbi ratunovodstva provodenje ove Odluke.




U skladu s €l. 150. Zakona o radu (NN br. 93/14, 127/17) provedeno je savjetovanje sa sindikalnim
povjerenikom te je sindikalni povjerenik suglasan s donosenjem ove Odluke.

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj plo¢i Fakulteta 18, studenoga 2019.



