Na temelju clanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN
119/22) i ¢lanka 9. stavka 3. Statuta Sveugéilista u Zagrebu Uciteljskog fakulteta (prociscéeni
tekst od 17. sijeénja 2024.), Fakultetsko vijece Sveuéilista u Zagrebu Uditeljskog fakulteta,
nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom Ugiteljskog fakulteta, na 1. redovitoj sjednici
u akademskoj godini 2025./2026. odrZzanoj 21. listopada 2025. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
SVEUCILISTA U ZAGREBU UCITELJSKOG FAKULTETA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Sveudilista u Zagrebu Ugiteljskog fakulteta (u
daljnjem tekstu: Fakultet), naziv i djelokrug rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica, ureduju se
radna mjesta i broj izvrsitelja, opis osnovnih poslova u okviru pojedinog radnog mjesta te uvjeti
koje moraju ispunjavati zaposlenici za obavljanje poslova radnog mjesta.

Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz drzavnog
proracuna i/ili iz vlastitih prinoda Fakulteta.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti za obraéun place radnih mjesta
utvrduju se u skladu sa zakonskim propisima, odlukama nadleznih tijela Sveucilista u Zagrebu,
odgovarajuc¢im odlukama ili aktima Vlade Republike Hrvatske ili nadleZnog Ministarstva te
odlukama dekana.

Il. UNUTARNJI USTROJ FAKULTETA

Clanak 2.
Za obavljanje svih djelatnosti na Fakultetu su ustrojene:
1. Znanstveno-nastavne, umjetnicko-nastavne i nastavne ustrojstvene jedinice
1.1. Programski odsjeci
1.2. Lokacijski odsjeci
1.3. Katedre
1.4. Centri
2. Upravljacke, administrativne, stru¢ne i ostale ustrojstvene jedinice
2.1. Upravljacka tijela Fakulteta

2.2. Administrativne i struéne ustrojstvene jedinice Fakulteta
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2.3. Knjiznica
2.4. Savjetovaliste
2.5. Galerija

2.6. Glazbena scena

Programski odsjeci
Clanak 3.
Programski odsjeci su ustrojstvene jedinice u kojima se ostvaruje nastavni plan i program.

Ustroj i organizacija odsjeka utvrdena je Statutom Fakulteta, na &elu je procelnik odsjeka, a
ustrojeni su sljedeci programski odsjeci:

1. Odsjek za uciteljske studije
2. Odsjek za odgojiteljske studije

3. Odsjek za obrazovne studije

Lokacijski odsjeci
Clanak 4.
Fakultet djeluje u sjedistu u Zagrebu i na lokacijskim odsjecima u Cakovcu i Petrinji.
1. Odsjek u Cakovecu
2. Odsjek u Petrinji

Katedre
Clanak 5.

Katedre su ustrojstvene jedinice nastavnog, znanstvenog i umjetniCkog rada na Fakultetu, a
osnivaju se prema srodnosti znanstvenih i umjetni¢kih podrugja i polja.

Ustroj katedri utvrden je odredbama Statuta, na elu je predstojnik katedre, a na Fakultetu su
ustrojene sljedece Katedre:

1. Katedra za filozofiju i sociologiju

. Katedra za hrvatski jezik, knjizevnost, scensku i medijsku kulturu
. Katedra za informacijske i komunikacijske znanosti

. Katedra za kineziolo$ku edukaciju

. Katedra za matematiku i statistiku

. Katedra za metodike

. Katedra za obrazovanje uditelja engleskog jezika

- Katedra za obrazovanje ucitelja njemaékog jezika — interkulturalna germanistika
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. Katedra za pedagogiju i didaktiku



10.Katedra za prirodoslovlje, geografiju i povijest
11.Katedra za psihologiju

12. Katedra za umjetni¢ka podrucja

Centri
Clanak 6.

Ustroj centara u sklopu Fakulteta je utvrden odredbama Statuta, na &elu je voditelj centra, a
ustrojeni su:

1. Centar za europsko obrazovanje

2. Centar za istrazivanje djedje knjizevnosti i kulture

3. Centar za cjelozivotno obrazovanje

4. Centar za izdavastvo

5. Centar za istrazivanje ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
6. Dijagnosticki centar za istraZivanja u kinezioloskoj edukaciji

7. Centar za istrazivanje digitalnih obrazovnih tehnologija

Upravljac¢ka tijela Fakulteta
Clanak 7.

Tijela koja upravijaju fakultetom su dekan i Fakultetsko vije¢e. Dekanu u radu pomaZzu
prodekani, sukladno Statutu Fakulteta.

Administrativne i stru¢ne ustrojstvene jedinice Fakulteta
Clanak 8.

Zajednicke administrativne, struCne, tehnicke i opée poslove obavljaju Tajnistvo i uredi u
Zagrebu te uredi na odsjecima u Cakovcu i Petrinji.

Clanak 9.

Tajnistvo je ustrojstvena jedinica koja obuhvaca urede potrebne za zakonito poslovanje
Fakulteta. Radom tajnistva rukovodi tajnik Fakulteta.

Clanak 10.
Administrativne i struéne ustrojstvene jedinice Fakulteta su:
1. Tajnistvo Fakulteta
1.1. Ured dekana
1.2.  Ured za racunovodstvene i financijske poslove

1.2.1. Ured za financijsku operativu i planiranje
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1.2.2. Ured za knjigovodstvo i evidenciju nefinancijske imovine
1.3.  Ured za pravne poslove i ljudske potencijale

1.3.1. Ured za imovinskopravne i opce poslove

1.3.2. Ured za urudzbene poslove i arhivu
1.4. Ured za studente i cjeloZivotno obrazovanje

1.4.1. Ured za poslijediplomske studije i doktorate

1.4.2. Ured za cjeloZivotno obrazovanje
1.5.  Ured za kvalitetu i digitalizaciju

1.5.1. Ured za znanost i medunarodnu suradnju

1.5.2. Ured za razvoj projekata

Knjiznica
Clanak 11.

Radi obavljanja knjizniéne djelatnosti, sukladno Zakonu o knjiznicama, fakultetska Knjiznica
se ustrojava kao posebna ustrojbena jedinica.

U sastavu fakultetske Knjiznice djeluju podru¢ne knjiznice na odsjecima u Cakoveu i Petrinji.

Nacin obavljanja poslova u knjiznici i organizacija knjiznice sukladna je standardima za
visokoskolske knjiZznice. Na €elu knjiznice je voditel;.

Djelokrug rada Knijiznice:

- nabava, inventarizacija, obrada knjiznicne grade, posudba, smjestaj, éuvanje i zastita
knjizni¢ne grade (tiskane, elektronicke i AV grade)

- vodenje baze korisnika

- vodenje inventara knjizne i neknjizne grade, vodenje kataloga

- izrada pravilnika o radu knjiznice

- meduknjizni¢na razmjena knjiga

- meduknjiznicna posudba

- promicanje nacela o slobodi misljenja i slobodnom pristupu informacijama
- edukacija korisnika i pomo¢ pri pretrazivanju relevantne literature i ostalih izvora informacija
- sudjelovanje u nastavnom procesu (programi informacijske pismenosti)

- odrZavanje mrezne stranice knjiznice

- briga o razvoju knjizni¢nog sustava

- provodenije projekata digitalizacije

- promicanje nacela o slobodi misljenja i slobodnom pristupu informacijama
- izrada godisnjih izviesca

- vodenje knjizniéne statistike i obrada podataka



- suradnja s drugim visokoskolskim knjiznicama Sveuéilista u Zagrebu, visokogkolskim
knjiznicama u Republici Hrvatskoj i inozemstvu

- briga o stalnom struénom usavr$avanju svih djelatnika knjiznice

Savjetovaliste
Clanak 12.
Savjetovaliste za podrsku studentima je ustrojstvena jedinica Fakulteta koja se bavi struénim
radom.
Savjetovalidte ima ¢lanove, Vijece i voditelja savjetovalista.

Pitanja vezana za rad Savjetovali§ta ureduju se posebnim aktom.

Galerija
Clanak 13.
Galerija je ustrojstvena jedinica koja djeluje u okviru Fakulteta.
Galerijom upravlja voditelj kojeg predlaze dekan, a imenuje Fakultetsko vijece.

Pitanja vezana za rad Galerije ureduju se posebnim aktom.

Glazbena scena
Clanak 14.
Glazbena scena je ustrojstvena jedinica koja djeluje u okviru Fakulteta.
Glazbenom scenom upravlja voditelj kojeg predlaze dekan, a imenuje Fakultetsko vijece.

Pitanja vezana za rad Glazbene scene ureduju se posebnim aktom.

Clanak 15.

Odluku o osnivanju i ukidanju ustrojstvenih jedinica Fakulteta donosi Fakultetsko vijece.

lll. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA RASPORED | OPIS POSLOVA

Clanak 16.

Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima koji su razvrstani na:

1. poslove upravljanja Fakultetom
2. poslove zaposlenika na posebnim radnim mjestima
3. nastavne poslove



4, suradniCke poslove

5. ostale struéne, administrativne, opce i tehni¢ke poslove

Sva radna mjesta u opisu poslova podrazumijevaju obvezu da zaposlenici, po potrebi,
obavljaju i druge poslove koji su povezani s prirodom i djelokrugom njihovog radnog mjesta,
prema nalogu neposredno nadredenog.

1. Poslovi upravljanja Fakultetom

Clanak 17.

Poslove upravljanja Fakultetom obavljaju dekan i prodekani.

Naziv radnog mjesta:

dekan

Strucni uvjeti:

propisano zakonom, Statutom Sveudilista u Zagrebu i Statutom
Fakulteta

Opis poslova:

- zastupa i predstavlja Fakultet
- po polozaju je ¢lan Senata
- po polozaju je ¢lan Vijeca drustveno-humanistiékog podrucja

- organizira rad i poslovanje Fakulteta te donosi poslovne odluke
sukladno odredbama Statuta i zakona koji regulira visoko
obrazovanje i znanstvenu djelatnost

- saziva | predsjedava Dekanskim kolegijem

- saziva i predsjedava sjednicama Fakultetskog vije¢a te priprema i
predlaZze njihov dnevni red

- predlaZe Fakultetskom vijecu dono$enje opéih akata te donosi opce
akte koji nisu u nadleznosti Fakultetskog vije¢a

- predlaze Fakultetskom vijeéu mjere za unaprjedenje rada Fakulteta
- provodi odluke Fakultetskog vijeca i Senata

- U suradnji s rektorom predlaze dio programskog ugovora koji se
odnosi na Fakultet i aktivno sudjeluje s rektorom u pregovorima o
programskom ugovoru Fakulteta s nadleznim ministarstvom

- s rektorom i dekanima drugih sastavnica izraduje objedinjeni
prijedlog programskog ugovora Sveudili$ta

- predlaZe financijski plan Fakulteta

- predlaze plan upravljanja ljudskim potencijalima Fakulteta
- upravlja izvr$enjem financijskog plana Fakulteta

- upravlja imovinom Fakulteta

- obavlja i druge poslove u skladu s propisima




[Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

prodekan za nastavu i studente

Struéni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- rukovodi izradom i provedbom prijediplomskih, diplomskih te
integriranih prijediplomskih i diplomskih studijskih programa

- nadzire izvodenje nastave i sudjeluje u unapredenju nastavne
djelatnosti

- koordinira rad Celnika ustrojstvenih jedinica u pitanjima nastave
- odgovara za izradu i provedbu izvedbenog plana nastave

- sudjeluje u unaprjedenju kurikula i Europskog sustava za prijenos i
prikupljanje bodova (ECTS-a)

- koordinira imenovanje demonstratora i nadzire njihov rad

- odgovara za redovito odrZzavanje studentskih anketa o kvaliteti
nastavnog rada nastavnika

- rjeSava studentske zahtjeve i prituzbe
- koordinira provodenje razredbenog postupka

- suraduje sa sveudiliSnim tijelima i sluzbama u rjeSavanju pitanja
vezanih za nastavu i studente

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

prodekan za znanost, umjetnost i medunarodnu suradnju

Struéni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- organizira i unapreduje znanstvene, umjetnicke, struéne i
medunarodne djelatnosti

- odgovara za izradu studijskih programa poslijediplomskih studija te
nadzire njihovu provedbu

- koordinira izradu i provedbu znanstvenih, umjetnickih, struénih i
medunarodnih projekata

- organizira medunarodnu, znanstvenu, umjetnicku i struénu
suradnju

- izraduje plan znanstvene, umjetni¢ke, struéne i medunarodne
djelatnosti te nadzire njegovu provedbu




- izraduje prijedlog razvojnih programa Fakulteta sukladno razvojnim
planovima Sveucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

prodekan za poslovanje i razvoj Fakulteta

Strucni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- organizira, provodi i unapreduje poslovne i razvojne djelatnosti

- sudjeluje u izradi i provedbi poslovnih, financijskih i razvojnih
planova i programa te plana nabave

- koordinira rad lokacijskih i programskih odsjeka, katedri i drugih
tijela Fakulteta na izradi poslovnih, financijskih i razvojnih planova i
programa te provedbenih projekata i akata

- prati, uskladuje i potie poslovno i razvojno napredovanje svih
ustrojstvenih i organizacijskih jedinica Fakulteta

- prati, uskladuje i potiCe znanstveno, umijetniko i struéno
napredovanje nastavnika i suradnika

- brine se o poslovno-tehnickoj i razvojnoj suradnji Fakulteta s drugim
pravnim subjektima

- izraduje plan razvojne djelatnosti Fakulteta i nadzire njegovu
provedbu

- izraduje prijedlog razvojnih programa Fakulteta sukladno razvojnim
planovima Sveucilista

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

prodekan za poslovanje, studij i studente lokacijskog odsjeka u
Cakovcu

Struéni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- odgovara za uredno izvodenje nastave i unaprjedenje nastavne
djelatnosti te provedbu izvedbenog plana nastave

- koordinira imenovanje demonstratora i hadzire njihov rad
- koordinira rie§avanje studentskih zahtjeva i prituzbi
- koordinira provodenje razredbenog postupka

- organizira, provodi i unapreduje poslovne i razvojne djelatnosti
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- predlaze poslovne, financijske i razvojne planove i programe

- prati, uskladuje i potice poslovno i razvojno napredovanje
lokacijskih odsjeka

- pomaze u poslovno-tehni¢koj i razvojnoj suradnji lokacijskih
odsjeka s drugim pravnim subjektima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Broj izvréitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

prodekan za poslovanje, studij i studente lokacijskog odsjeka u
Petrinji

Strucni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- odgovara za uredno izvodenje nastave i unaprjedenje nastavne
djelatnosti te provedbu izvedbenog plana nastave

- koordinira imenovanje demonstratora i nadzire njihov rad

- koordinira rjeSavanje studentskih zahtjeva i prituzbi

- Koordinira provodenje razredbenog postupka

- organizira, provodi i unapreduje poslovne i razvojne djelatnosti
- predlaze poslovne, financijske i razvojne planove i programe

- prati, uskladuje i potiCe poslovno i razvojno napredovanje
lokacijskih odsjeka

- pomaze u poslovno-tehni¢koj i razvojnoj suradnji lokacijskih
odsjeka s drugim pravnim subjektima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

2. Zaposlenici na posebnim radnim mjestima

Clanak 18.

Zaposlenici na posebnim radnim mjestima su: proelnici odsjeka, predstojnici katedri i voditelji

centara.

Naziv radnog mjesta;

procelnik odsjeka

Struéni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- predstavlja programski odsjek




- predsjedava sjednicama programskog odsjeka

- nadzire rad nastavnika na programskom odsjeku i odgovoran je za
redovito i kvalitetno izvodenje nastave u skladu s izvedbenim planom
nastave

- brine se o pravodobnom i kvalitetnom izvréenju svih obveza u
nastavnom, znanstvenom, umjetni¢kom i struénom radu

- obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri dekan te druga
mjerodavna tijela Fakulteta

Broj izvrsitelja:

tri (3)

Naziv radnog mjesta:

predstojnik katedre

Strucni uvjeti:

propisano Statutom Fakulteta

Opis poslova:

- predstavlja katedru
- predsjedava sjednicama katedre

- organizira, rukovodi i koordinira nastavni, umjetniéki, znanstveni i
struéni rad na katedri

- obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri dekan te druga
mjerodavna tijela Fakulteta

Broj izvrsitelja:

dvanaest (12)

Zaposlenici na znanstveno-nastavnim i umjetni¢ko-nastavnim radnim mjestima su: docent

3. Nastavni poslovi

Clanak 19.

E]

izvanredni profesor, redoviti profesor i redoviti profesor u trajnom izboru.

Naziv radnog mjesta:

docent
izvanredni profesor
redoviti profesor

redoviti profesor u trajnom izboru

Struéni uvjeti:

propisano zakonom i opéim aktima Sveuéili$ta i Fakulteta

Opis poslova:

- nositelj je kolegija

- ustrojava i izvodi nastavu
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- odrzava ispite

- obavlja poslove mentora za diplomske i zavréne radove studenata
i sudjeluje u radu povjerenstava za obranu radova

- odrzava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

- mentor je pristupnicima za stjecanje doktorata znanosti i sudjeluje
u radu povjerenstava za obranu doktorskih radova

- osuvremenjuje izvodenje nastave i predlaze planove i programe iz
svog znanstveno-nastavnog podrudja i polja, odnosno kolegija

- nadzire stru¢nu praksu
- priprema skripte i udzbenike za svoje kolegije

- predlaZe, neposredno sudjeluje i nositelj je poslova u znanstveno-
istrazivackim i umjetnicko-istrazivackim programima i projektima
Fakulteta

- objavljuje rezultate svojih istrazivanja u znanstvenim i struénim
publikacijama

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava
- ukljuCuje se u rad znanstvenih skupova u zemlji i inozemstvu
- sudjeluje u organizaciji znanstvenih, umjetnickih i stru¢nih skupova

- ukljuCuje mlade znanstvene, umjetnike i nastavne zaposlenike u
znanstveno-nastavni ili umjetni¢ko-nastavni rad i skrbi o njihovu
napredovanju

- sudjeluje u upravljackim i struénim poslovima

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja

Broj izvrsitelja:

utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih
grupa

Clanak 20.

Zaposlenici na nastavnim radnim mjestima su: predavaé i vi§i predavad.

Nastavna radna mjesta u umjetnickom podrugju su umijetnicki suradnik, vis§i umjetnicki
suradnik i umjetniéki savjetnik.

Naziv radnog mjesta:

predavacg

visi predavac

Struéni uvjeti:

propisano zakonom i op¢im aktima Sveusilista i Fakulteta

Opis poslova:

- izvodi nastavu
- odrzava ispite

- obavlja poslove mentora za diplomske i zavréne radove i sudjeluje
u radu povjerenstava za obranu diplomskih radova sukladno
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pravilniku koji ureduje nacin izrade i obrane zavrs$nih i diplomskih
radova

- odrzava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

- osuvremenjuje izvodenje i predlaze planove i programe iz kolegija
na kojima izvodi nastavu

- nadzire stru¢nu praksu

- priprema udZbenike i skripte za kolegije na kojima izvodi nastavu
- sudjeluje u upravljackim i stru¢nim poslovima

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackim projektima

- objavljuje svoje radove u strucnim i znanstvenim publikacijama

- UkljuCuje se u rad struénih skupova iz svog podrucja

- aktivno radi na stjecanju uvjeta za izbor na vise radno mjesto

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj

Broj izvrsitelja:

utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih
grupa

Naziv radnog mjesta:

umjetnicki suradnik
visi umjetnicki suradnik

umjetnicki savjetnik

Struéni uvjeti:

propisano zakonom i op¢im aktima Sveuéilista i Fakulteta

Opis poslova:

- izvodi nastavu
- odrzava ispite

- obavlja poslove mentora za diplomske i zavréne radove i sudjeluje
u radu povjerenstava za obranu diplomskih radova sukladno
pravilniku koji ureduje nadin izrade i obrane zavrénih i diplomskih
radova

- obavlja umjetniéku i prakticnu pripremu za izvodenje nastave
- odrzava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

- osuvremenjuje izvodenje i predlaZe planove i programe iz kolegija
na kojima izvodi nastavu

- nadzire struénu praksu

- priprema udzbenike i skripte za kolegije na kojima izvodi nastavu
- sudjeluje u upravljackim i stru¢nim poslovima

- sudjeluje u istrazivackim projektima

- objavljuje svoje radove u struénim i znanstvenim publikacijama
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- ukljucuje se u rad struénih skupova iz svog podrucja

- usavr§ava se u umijetnickim, pedagoskim i struénim znanjima i
vjestinama potrebnim za kontinuirani razvoj nastavne prakse

- prati kontinuirano razvoj umijetnickih, znanstvenih i struénih
dostignuca iz predmeta koje predaje,

- aktivno radi na stjecanju uvjeta za izbor na vise radno mjesto

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditel]

Broj izvrsitelja:

utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih
grupa

4. Suradnicki poslovi

Clanak 21.

Zaposlenici na suradni¢kim radnim mjestima su: asistent i vi§i asistent.

Naziv radnog mjesta:

asistent

visi asistent

Struéni uvijeti:

propisano zakonom i opéim aktima Sveucilidta i Fakulteta

Opis poslova:

- izvodi nastavu
- sudjeluje u provedbi ispita

- obavlja poslove mentora za diplomske i zavréne radove i sudjeluje
u radu povjerenstava za obranu diplomskih radova sukladno
pravilniku koji ureduje nadéin izrade i obrane zavrdnih i diplomskih
radova

- odrzava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

- osuvremenjuje izvodenje i predlaZze planove i programe: iz kolegija
na kojima izvodi nastavu

- nadzire stru¢nu praksu

- priprema udzbenike i skripte za kolegije na kojima izvodi nastavu
- sudjeluje u upravljackim i strué¢nim poslovima

- sudjeluje u istrazivackim projektima

- objavljuje svoje radove u stru¢nim i znanstvenim publikacijama

- ukljucuje se u rad struénih skupova iz svog podrucja

- aktivno radi na stjecanju uvjeta za izbor u vi§e zvanje

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj
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Broj izvrsitelja:

utvrden brojem norma sati, odnosno brojem studenata i nastavnih
grupa

5. Strucni, administrativni, op¢i i tehnic¢ki poslovi

Clanak 22.

Strucni, administrativni, op¢i i tehnicki poslovi obavijaju se u Tajnistvu i uredima u Zagrebu te
u uredima na odsjecima u Cakovcu i Petrinji.

5.1. Tajnistvo Fakulteta

Clanak 23.

Naziv radnog mjesta:

tajnik Fakulteta

Strucni uvjeti:

- sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
- pet (5) godina radnog iskustva na pravnim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- koordinira radom ureda

- uskladuje rad pojedinih ureda

- pomaze u radu dekanu i prodekanima

- savjetuje Upravu o pravnim pitanjima i predlaze pravna rjesenja
- prati i izvjeStava o propisima relevantnima za rad Fakulteta

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga radnog mjesta i brine
0 njihovoj primjeni

- brine o realizaciji statusnih promjena Fakulteta
- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca, dekanskih kolegija i
povjerenstva u kojima pomaze pravnim savjetima

- organizira i nadzire provedbu odluka i zaklju¢aka Fakultetskog
vije¢a, dekanskih kolegija i povjerenstava

- pruza pravnu podrsku u stegovnim postupcima

- izraduje nacrte akata Fakulteta u suradnji s povjerenstvima
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- sudjeluje u izradi nacrta ugovora i sporazuma u kojima je Fakultet
ugovorna strana

- kontaktira sa strankama, studentima i nastavnicima radi rieavanja
tekucih problema iz svoje nadleznosti

- kontaktira s institucijama izvan Fakulteta o pitanjima iz svoje
nadleznosti

- po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred sudom

- obavlja i druge pravne poslove po nalogu dekana i prodekana

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured dekana

Clanak 24.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda
dekana

Strucéni uvjeti:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- rukovodi i organizira rad Ureda dekana

- vodi cjelokupnu korespondenciju Ureda sa Sveudilistem,
ministarstvima, agencijama i nadleznim sluzbama te drzavnim i
javnim tijelima, obrazovnim ustanovama i drugim institucijama

- obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka, telefonskih i drugih
poruka te dogovara sastanke i vodi poslovni kalendar c¢lanova
Uprave

- prima i rasporeduje postu za Ured dekana

- organizira razli¢ita dogadanja u visokoskolskom sustavu kao $to su
Dan Fakulteta, sveCana dodjela dekanovih nagrada i sli¢no

- planira i provodi protokolarne mjere tijekom prijema medunarodnih
delegacija

- naruCuje robe i usluge koje se odnose na rad dekana i
funkcioniranje Ureda dekana

- samostalno priprema dopise i ostale dokumente za dekana te
obavlja druge administrativne poslove za Ured dekana
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- vodi zapisnik na dekanskom kolegiju te zapisnike povjerenstava u
kojima sudjeluje dekan

- vodi brigu o prijevozu i sluzbenim putovanjima dekana i prodekana

- od nadleznih sluzbi prikuplja evidencije koje su potrebne za rad
dekana i prodekana

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice |Il. vrste, interni naziv:
administrativni tajnik na lokacijskom odsjeku u Petrinji

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja administrativne i upravne poslove za potrebe lokacijskog
odsjeka

- prikuplja propisane podatke za sve evidencije i statistike iz podrucja
radnih odnosa za zaposlenike lokacijskog odsjeka

- priprema i obraduje sluZzbenu dokumentaciju (dopisi, izvjesca,
zapisnici, odluke, riesenja i dr.)

- izraduje ugovore o djelu za mentore i vanjske suradnike i druge
jednostavnije ugovore

- izraduje odluke za prekovremeni i smjenski rad, vodi evidenciju
godisnjih odmora za zaposlenike lokacijskog odsjeka

- vodi evidenciju zaposlenika (prisustvo, radno vrijeme i sl.)
- organizira sastanke i dogadanja na razini odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste, interni  naziv:
administrativni tajnik na lokacijskom odsjeku u Cakovcu

Strucni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu

- poznavanje engleskog jezika
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Opis poslova:

- obavlja administrativne i upravne poslove za potrebe lokacijskog
odsjeka

- prikuplja propisane podatke za sve evidencije i statistike iz podrucja
radnih odnosa za zaposlenike lokacijskog odsjeka

- priprema i obraduje sluZzbenu dokumentaciju (dopisi, izvie$éa,
zapisnici, odluke, rieSenja i dr.)

- izraduje ugovore o djelu za mentore i vanjske suradnike i druge
jednostavnije ugovore

- izraduje odluke za prekovremeni i smjenski rad, vodi evidenciju
godisnjih odmora za zaposlenike lokacijskog odsjeka

- vodi evidenciju zaposlenika (prisustvo, radno vrijeme i sl.)
- organizira sastanke i dogadanja na razini odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice |Il. vrste, interni naziv:
administrativni tajnik prodekana i tajnika Fakulteta

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka, telefonskih i drugih
poruka

- prima i rasporeduje postu

- samostalno priprema dopise i ostale dokumente za prodekane te
obavlja druge administrativhe poslove

- organizira dnevni raspored | sastanke prodekana, ukljucujuci
vodenje kalendara i dogovaranje termina

- vodi brigu o prijevozu i sluzbenim putovanjima prodekana

- priprema podatke, izvjestaje i informacije koje su prodekanima
potrebne za donosenje odluka

- pomaze tajniku Fakulteta u pripremi materijala za sjednice
Fakultetskog vijeca i u drugim administrativnim poslovima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)
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5.1.1. Ured za racunovodstvene i financijske poslove

Clanak 25.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: voditelj Ureda za
ra¢unovodstvene i financijske poslove

Strucni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij
- pet (5) godina radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu i u raunovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- rukovodi i organizira rad Ureda
- prati i provodi zakonske propise
- vodi brigu o namjenskom trosenju sredstava

- suraduje s dekanom i nadleznim prodekanom u provodenju
financijske politike

- inicira provedbu godi$njeg popisa imovine i obaveza
- sudjeluje u izradi programa investicija

- vr$i obradu mentorske nastave, vanjske suradnje

- ovjerava kompletne financijske dokumente

- nadzire izvr§enje poslova u radu Ureda

- brine o izvrdenju financijskih obaveza fakulteta

- suraduje s prodekanom za poslovanje i razvoj u izradi Plana javne
nabave i izraduje izvies¢e o javnoj nabavi

- provodi zakonom propisane postupke javne nabave, vodi
evidenciju javne nabave, piSe odluke o sastavijanju strucnih
povjerenstava u postupku javne nabave i pomaze im u radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured za financijsku operativu i planiranje

Clanak 26.
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Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 4, interni naziv: voditelj Ureda za
financijsku operativu i planiranje

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu i u raéunovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- kontrolira obraéun plaéa, svih naknada i obustava zaposlenicima

- vodi brigu o svim izvje§¢ima prema zakonu o mirovinskom
osiguranju, zdravstvenom osiguranju, zakonu o porezima i donosima
te prati promjene istih

- vr$i obracun i isplatu svih vrsta drugih dohodaka

- prati propise i njihovu primjenu

- vréi obradu mentorske nastave i vanjske suradnje

- kontrolira obracun i isplatu svih vrsta drugih dohodaka
- kontrolira obradu mentorske nastave i vanjske suradnje

- kontrolira knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una, danih i primljenih
predujmova

- kontrolira analiti¢ke evidencije kupaca i dobavljada te obavlja u
uskladenje

- kontrolira obracun putnih naloga i akontacija materijalnih troskova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste, interni naziv: planer-
analiticar

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu i u ra¢unovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- suraduje u izradi financijskih planova znanstveno-nastavne i
istrazivaCke djelatnosti

- suraduje u izradi financijske strukture u okviru programa za
evidentiranje mjesta troska (Sifriranje)

- izraduje plan dinamike ostvarivanja prihoda i rashoda po
djelatnostima Fakulieta
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- izraduje izvjestaje o financijskom stanju projekata, prijediplomskih,
diplomskih i poslijediplomskih studija te ostalih djelatnosti

- ovjerava svu dokumentaciju za isplatu prema planu redovite
djelatnosti i djelatnosti s posebnim financiranjem

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, interni naziv: referent
obracuna plaéa i blagajnik

Struéni uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na raunalu i u raGunovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- ispisuje naloge za sve vrste plac¢anja (nalog za prijenos)

- obrac¢unava putne naloge i akontacije materijalnih troskova

- vodi analiticke evidencije kupaca i dobavljaca te obavlja uskladenje
- vodi knjigu ulaznih rauna, danih i primljenih predujmova

- prati zakonske promjene

- vodi analiticke evidencije o administrativnim i sudskim rjegenjima

- izdaje potvrde koje se odnose na novéana primanja djelatnika

- izraduje izvjesca drzavnim institucijama

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

referent, interni naziv: referent za nabavu i ekonomat

Strucni uvjeti:

- zavrseno srednjo$kolsko obrazovanje
- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- predlaze nabavu opreme, uredskog i drugog materijala
- kontrolira ugovore o nabavi roba i usluga, kontrolira plan nabave
- zaprima robu i osnovna sredstva

- informira zaposlenike o statusu zahtjeva za nabavu roba i usluga
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- nabavlja opremu, uredski i drugi materijal
- izdaje naru¢ene artikle iz ekonomata i skladista

- vodi materijalne evidencije ulaza i izlaza, te uskladuje stanje
kartoteke skladista s podacima materijalnog knjigovodstva

- otkljuCava prostorije, Cuva kljuceve sluzbenog vozila

- raznosi postu i druge materijale po Fakultetu

- umnozava, sortira i sastavlja tiskani materijal za potrebe Fakulteta
- otprema knjige u postu i Nacionalnu knjiznicu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured za knjigovodstvo i evidenciju nefinancijske imovine

Clanak 27.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 4, interni naziv: voditelj Ureda za
knjigovodstvo i evidenciju nefinancijske imovine

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu i u raCunovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- izraduje financijske izvjestaje i biljieSke prema vanjskim korisnicima

- sudjeluje u izradi periodiénih i godisnjih izvjestaja (bilanca, izvjestaj
o prihodima i rashodima)

- sudjeluje u izradi mjeseénih i godidnjih planova za nadlezno
ministarstvo

- kontrolira i knjizi sve knjigovodstvene dokumente

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste, interni naziv: knjigovoda
osnovnih sredstava i sithog inventara
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Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu i u racunovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- vodi analitiCko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara
- vodi knjigu nabave osnovnih sredstava na temelju ulaznih raduna
- priprema inventurne liste za godi$nji popis imovine

- obradunava amortizaciju na godi$njoj razini

- uskladuje analitiku osnovnih sredstava sa sintetiékim kontima
glavne knjige

- prati zakonske promjene o vijeku trajanja, stopi amortizacije i
revalorizacije

- aktivno sudjeluje kod godisnjeg popisa i suraduje s inventarnim
komisijama za popis

- na temelju odluka zakonskog predstavnika vrsi uskladenje
sredstava u analitici

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, interni naziv:
racunovodstveni referent

Struéni uvjeti:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu i u ra¢unovodstvenim programima

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- vrSi obracun i isplatu svih vrsta drugih dohodaka
- vr§i obradu mentorske nastave i vanjske suradnje
- vréi obracun poreza na dodanu vrijednost

- vrsi obracun i uplate na temelju naknada za nezapo$ljavanje
invalida

- fakturira izlazne racune
- vodi knjigu izlaznih raéuna, danih i primljenih predujmova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

dva (2)
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5.1.2. Ured za pravne poslove i ljudske potencijale

Clanak 28.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: voditelj Ureda za
pravne poslove i ljudske potencijale

Strucni uvjeti:

- sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- rukovodi i organizira rad Ureda
- pomaze u radu dekanu i tajniku Fakulteta

- trazi tumacenja, suglasnosti i pravna mislienja nadleznih tijela
vezano za problematiku radnih odnosa

- vodi brigu o azurnom vodenju svih evidencija, planova i izvjestaja
iz djelokruga Ureda te u vezi s tim suraduje s ostalim sluzbama
Fakulteta, nadleznim ministarstvom i Sveudilistem

- suraduje u izradi nacrta opcCih akata Fakulteta, posebno onih u svezi
s radnim odnosima

- izraduje ugovore o radu | mentorske ugovore, te druge odluke iz
podrucja radnih odnosa za zaposlenike odsjeka u Zagrebu te daje
naputke za izradu istih za odsjeke u Cakovcu i Petrinji

- kontaktira s voditelima odsjeka i ostalim nastavnicima na
rieSavanju tekucih poslova iz nadleznosti sluzbe

- prati propise iz radnog prava i brine o primjeni vazecih propisa i
opcih akata Fakulteta iz podrucja radnih odnosa

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvriitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, interni naziv: voditelj
mati¢ne i kadrovske evidencije

Strucni uvjeti:

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- koordinira sredi$njicu u Zagrebu i lokacijske odsjeke u Petrinji i
Cakovcu vezano za mati¢nu i kadrovsku evidenciju
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- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika

- vodi brigu 0 osobnim dosjeima zaposlenika te priprema kadrovsku
dokumentaciju za arhiviranje

- vr8i prijavu, odjavu i promjene u statusu zaposlenika i ¢lanova
obitelji za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- vodi evidenciju znanstvenika i priprema dokumentaciju za
Ministarstvo radi upisa nastavnika u Upis znanstvenika

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

- izraduje evidenciju o statusnim promjenama zaposlenika za
Ministarstvo i Sveudiliste, kao i listu o promjenama za place
zaposlenika

- izraduje statisticka izvjeS¢a vezana za kadrovsku strukturu
zaposlenika

- prikuplja podatke o vanjskim suradnicima radi izrade ugovora i o
tome vodi evidenciju

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

visi referent, interni naziv: visi referent za kadrovske poslove
na lokacijskom odsjeku u Cakovcu

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- prikuplja propisane podatke za sve evidencije i statistike iz podrugja
radnih odnosa za zaposlenike Odsjeka

- prema dogovorenim standardima izraduje ugovore (ugovor o radu,
ugovor o vanjskoj suradnji, autorski ugovor i dr.), rje$enja (o pladi,
godisnjem odmoru i dr.), odluke i potvrde u svezi radnih odnosa za
zaposlenike Odsjeka te ih prosljeduje u Ured u Zagrebu

- vodi evidenciju o reizborima nastavnika i suradnika i pravovremeno
o tome izvjestava Ured

- po nalogu voditelja Ureda obavlja prema potrebi i druge kadrovske
poslove za zaposlenike bilo kojeg Odsjeka Fakulteta

- obavlja i druge upravne i administrativne poslove za potrebe
Odsjeka po nalogu nadleznog prodekana i voditelja Ureda

Broj izvrsitelja:

jedan (1)
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Ured za imovinskopravne i opce poslove

Clanak 29.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
imovinskopravne i opce poslove

Struéni uvjeti:

- sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- rukovodi i organizira rad Ureda

- izraduje nacrte akata, ugovora i odluka Fakulteta te drugih pravnih
akata

- pomaze u radu tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu u dijelu koji
spada u nadleznost tajnika Fakulteta

- izraduje ugovore za vanjske suradnike

- u suradnji s procelnicima odsjeka izraduje godiSnje planove rada
vjezbaonica studenata u djecjim vrticima i osnovnim $kolama,
izraduje ugovore i brine o njihovoj pravovremenoj otpremi, obavlja
kontakte s vjezbaonicama i Ministarstvom

- rukovodi, organizira i usmjerava rad zaposlenika na opéim
poslovima u Zagrebu

- vr8i nadzor nad ispravnosti zgrade i inventara, vodi evidencije o
kvarovima i oste¢enjima zgrade, inventara i nastavnih pomagala

- vr8i nadzor nad odrzavanjem i ciS¢enjem zgrade i okolisa te
izraduje raspored rada | dezurstava zaposlenika na op¢im poslovima

- brine o nabavci, postavljanju | odrzavanju sredstava zasgtite od
pozara

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

visi savjetnik 2, interni naziv: visi savjetnik za pravne poslove

Struéni uvjeti:

- sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
- Cetiri (4) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika
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Opis poslova:

- pruza pravnu podrsku svim organizacijskim jedinicama Fakulteta u
skladu s vaZzeéim propisima i internim aktima Fakulteta i Sveudéilista

- sudjeluje u izradi, tumacenju i primjeni statuta, pravilnika, odluka i
drugih opéih akata Fakulteta

- priprema nacrte ugovora (o radu, o djelu, o vanjskoj suradniji,
autorske, mentorske i dr. ugovore} te daje misljenja o pravnim
aspektima postojecih i novih ugovora

- pomaze u radu tajniku Fakulteta
- sudjeluje u koordiniranju suradnje s odvjetni¢kim uredima

- prati zakonodavne promjene i izraduje struéna misljenja o njihovom
utjecaju na rad Fakulteta

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za javne natjeCaje te pruza
pravnu podrsku povjerenstvima

- po nalogu tajnika Fakulteta sudjeluje u radu Fakultetskih tijela
(Fakultetskog vije¢a, Etickog povjerenstva i sl.) kao pravni savjetnik
ili zapisniéar

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste, interni naziv: domar

Strucni uvjeti:

- zavréeno srednjodkolsko obrazovanje
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- pripravnost i odgovor na hitna stanja te provodenje hitnih
popravaka i ostalih hitnih aktivnosti

- ukazuje na vece potrebne servise te zahvate na postroju fakulteta

- upotreba alata u svakodnevnom radu ukljuéujuci i busilice, pile,
kompresore, i drugo

- kontrola i zamjena rasvjetnih tijela te elektricne opreme (uticnice,
prekidaci)

- kontrola i zamjena brava na vratima, podnih podloga

- kontrola rada i rutinsko upraviljanje kotlovnicarmna, sustavima za
grijanje i hladenje

- izvodenje zidarskih, soboslikarskih i li¢ilackih popravaka i
odrzavanja

- nadzor sigurnosti i pristupa prostorima fakulteta

- dostava i distribucija potroSnog materijala iz skladista fakulteta
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- premjestanje namjestaja i opreme unutar fakulteta

- koSnja trave vrtim alatima i mehanizacijom te Cisc¢enje okolisa
fakulteta

- ¢iscenje snijega na pristupnim stazama, plognicima i parkiraliStu
fakulteta

- priprema prostorija za nastavu i odrzavanje posebnih dogadanja
kao sto su proslave, promocije | domjenci

- pomo¢ u poslovima inventure

- upravljanje vozilima i mehanizacijom na Fakultetu

- odrzavanje sluzbenih vozila i mehanizacije fakulteta

- kontrola i provodenje kuénog reda fakulteta

- instalacija elektroinstalacija i njihovo odrzavanje

- instalacija vodo i sanitarnih instalacija i njihovo odrzavanje
- popravak namjestaja i grubi stolarski radovi

- Ciscenje i odrzavanje alata

- nadziranje ulaska i izlaska osoba

- kontakt sa strankama

- ¢uvanije i distribucija kljuCeve i 0 tome vodenje evidencije

- nadziranje unos$enja i iznosenja inventara te vodenje evidencije o
tome

- upravljanje sustavima videonadzora
- daljinsko upravljanje sustavima grijanja i hladenja

- kontrola sustava vatrodojave i reakcija na alarme vatrodojavnog
sustava

- komunikacija s vanjskim upraviteljima sustava videonadzora,
grijanja i hladenja i vatrodojavnog sustava

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih (u odsjecima i po
nalogu tajnika)

Broj izvrsitelja:

pet (3)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste, interni naziv: portir

Strucni uvjeti:

- zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- pozhavanje engleskog jezika
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Opis poslova:

- obavlja poslove portirske i ¢uvarske sluzbe

- vodi brigu o kljuéevima svih prostorija na Fakultetu
- izdaje kljuceve i 0 tome vodi evidenciju

- upravljanje sustavima videonadzora

- daljinsko upravljanje sustavima grijanja i hladenja

- kontrola sustava vatrodojave i reakcija na alarme vatrodojavnog
sustava

- komunikacija s vanjskim upraviteljima sustava videonadzora,
grijanja i hladenja i vatrodojavnog sustava

- obavlja i ostale poslove po nalogu nadredenih

Broj izvriitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

radnik lll. vrste, interni naziv: domacin/dostavljaé

Struéni uvjeti:

- zavrseno srednjo$kolsko obrazovanje
- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja poslove domacina za Ured dekana

- posluzuje goste u Uredu dekana, na sluzbenim sastancima,
sjednicama Fakultetskog vije¢a i dekanskog kolegija

- brine o nabavi materijala potrebnog za reprezentaciju

- vodi racuna o Cisto€i vijecnice i kuhinje

- obavlja poslove dostave dokumenata unutar i izvan Fakulteta

- umnozZava, sortira i sastavlja tiskani materijal za potrebe Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvréitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

radnik Ill. vrste, interni naziv: vrtlar

Strucni uvjeti:

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

- jedna (1) godina radnog iskustva

Opis poslova:

- obavlja radove na odrzavanju i uredenju zelenih povrsina (sadnja,
orezivanje, zalijevanje, ko3nja trave, okopavanje, uklanjanje korova
i otpadaka)
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- sadi cvijeée, drvece i grmlie prema planovima krajobraznog
uredenja

- odrzava vrini alat, opremu i mehanizaciju te brine o njihovoj
ispravnosti i €istoci

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

Cistac - spremaé

Struéni uvjeti:

- zavrSena osnovna $kola

- jedna (1) godina radnog iskustva

Opis poslova:

- obavlja poslove ¢is¢enja u svim prostorijama Fakulteta

- brine da u predavaonicama bude d&ista plo¢a, spuzva i dovoljno
krede te brine o &istoéi nastavnih pomagala

- odgovara za urednost i €istoéu zaduzenog prostora
- zalijeva | odrzava cvijece

- odnosi sve otpatke

- odrZava sredstva za CiS¢enje

- pomaze ostalim zaposlenicima Fakulteta pri prenosenju laksih
tereta

- odrzava urednim parkiraliSte Fakulteta, zelenu povrSinu i sudjeluje
u Cidcenju liséa i snijega

- obavlja prema potrebi i ostale pomocéne poslove: prenosenje poste,
slaganje skripata

- ispisuje zahtjeve za potrebni potro$ni materijal za €iS¢enje

- nadzire ulazak i izlazak osoba u prostor Fakulteta

- prenosi postu u i iz postanskog ureda

- obavlja poslove sitnih nabavki koje nisu predmet javne nabave

- obavlja i ostale poslove po nalogu nadredenih (u odsjecima i po
nalogu tajnika)

Broj izvrsitelja:

osamnaest (18)

Ured za urudzbene poslove i arhivu

Clanak 30.
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Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
urudzbene poslove i arhivu

Struéni uvjeti:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda
- prati propise iz nadleZnosti Ureda i osigurava njihovu primjenu
- vodi knjige urudzbenog zapisnika putem informacijskog sustava

- zaprima i rasporeduje ulazne, interne i izlazne dopise te ih dostavlja
nadleznim organizacijskim jedinicama i zaposlenicima

- oznatava dokumente urudZbenim brojevima i upisuje ih u
odgovarajuce evidencije

- zaprima materijale za Fakultetsko vijeée i otprema odluke Vijeca

- vodi evidenciju predmeta od pocetka rjeSavanja do okoncavanja
postupka

- obavija poslove digitalizaciie i elektronickog upravljanja
dokumentima

- obavlja kompletiranje i pripremu za arhiviranje akata i spisa
Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

savjetnik, interni naziv: savjetnik za arhivu

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveugiligni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na raéunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- samostalno planira, razvija i nadzire sustav upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom, uklju¢ujuci i digitalno gradivo,
u skladu sa zakonskim i struénim standardima

- pruza struénu podrsku i savjete upravi i uredima vezano uz pravilno
upravljanje dokumentima i arhivskim gradivom

- koordinira i vodi projekte digitalizacije arhivskog gradiva, ukljuéujuéi
planiranje, implementaciju, nadzor 1 osiguravanje dugotrajne
pohrane digitalne grade
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- obavlja struénu analizu arhivskog i dokumentarnog gradiva u svrhu
izlu€ivanja, trajnog €uvanja ili prijenosa u nadlezni arhiv te izraduje
struCna izvjesca i prijedloge

- suraduje s nadleznim drzavnim arhivima, visokoskolskim
ustanovama i drugim relevantnim institucijama u svrhu unaprjedenja
arhivske djelatnosti

- odobrava koristenje arhivskog gradiva, daje struéna tumacenja i
omogucuje  pristup istrazivalima u skladu s vazeéim
zakonodavstvom i internim procedurama

- prati razvoj propisa, standarda i najboljin praksi u podrucju
arhivistike te predlaze njihovu primjenu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrditelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

visi referent, interni naziv: visi referent za arhivu

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- preuzima, evidentira, klasificira, obraduje i ¢uva arhivsko i
dokumentarno gradivo u skladu sa zakonskim propisima

- vodi evidencije o arhivskom gradivu

- organizira sigurno i pravilno pohranjivanje gradiva (klasicnog i
digitalnog) te vodi brigu o prostornim i tehnickim uvjetima arhiva

- priprema i provodi izluéivanje neaktivnog gradiva u skladu s
rokovnikom ¢uvanja

- sudjeluje u digitalizaciji arhivskog gradiva i osigurava dugotrajno
Cuvanje digitalne grade

- izdaje gradivo na koristenje te vodi evidencije o tome

- po dopustenju dekana ili osobe koju dekan ovlasti daje na uvid i
prezentira arhivsku gradu zainteresiranim istraziva¢ima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)
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5.1.3. Ured za studentske poslove i cjelozivotno obrazovanje

Clanak 31.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: voditelj Ureda za
studentske poslove i cjelozivotno obrazovanje

Strucni uvjeti:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- rukovodi i organizira rad Ureda

- vodi brigu o dokumentaciji o studentima sukladno zakonu i
pravilnicima

- brine da zahtjevi i molbe studenata budu pravovremeno rijeseni

- priprema studentske zamolbe za Fakultetsko vijece i piSe rjesenja
po okonéanju postupka

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi sa studentskim zahtjevima
(potvrda o upisu, potvrde u svezi zdravstvenog osiguranja, isprave o
zavrsetku studija i dr.)

- obavlja i nadzire poslove oko upisa i ispisa studenata

- organizira promocije

- unosi odgovarajuc¢e podatke o studentima u informacijske sustave
i aplikacije

- daje odgovarajuce informacije studentima vezane uz ISVU

- nadzire poslove vezane uz zavréne i diplomske radove

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste, interni naziv: voditelj
studentskih poslova

Strucni uvjeti:

- sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika
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Opis poslova:

- daje obavijesti o studijima, neposredno kontaktira sa studentima i
zaprima njihove zahtjeve i molbe

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi sa studentskim zahtjevima

- unosi odgovarajuce podatke o studentima u informacijske sustave
i aplikacije

- obavlja poslove vezane uz zavrsne i diplomske radove

- obavlja poslove vezane uz statistiku upisanih i diplomiranih
studenata

- vodi evidencije upisanih i diplomiranih studenata

- brine da zahtjevi i molbe studenata budu pravovremeno rijeseni
- obavlja i nadzire poslove oko upisa i ispisa studenata Odsjeka
- organizira promocije

- daje odgovarajuce informacije studentima vezane uz ISVU

- vodi evidenciju o $kolarinama i drugim plac¢anjima studenata u
informacijskim sustavima

- priprema zavrsetak studija u ISVU sustavu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

Eetiri (4)

Naziv radnog mjesta:

visi referent, interni naziv: visi referent za studentske poslove

Strucni uvjeti:

- sveudilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
- dvije (2) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- daje obavijesti o studijima, neposredno kontaktira sa studentima i
zaprima njihove zahtjeve i molbe

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi sa studentskim zahtjevima

- unosi odgovarajuc¢e podatke o studentima u informacijske sustave
i aplikacije

- obavlja poslove vezane uz zavrine i diplomske radove,

- obavlja poslove vezane uz statistiku upisanih i diplomiranih
studenata

- vodi evidencije upisanih i diplomiranih studenata
- brine da zahtjevi i molbe studenata budu pravovremeno rijeseni

- obavlja i nadzire poslove oko upisa i ispisa studenata Odsjeka
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- organizira promocije
- daje odgovarajuce informacije studentima vezane uz ISVU

- vodi evidenciju o Skolarinama i drugim plac¢anjima studenata u
informacijskim sustavima

- priprema zavréetak studija u ISVU sustavu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

dva (2)

Naziv radnog mjesta:

referent, interni naziv: administrativni referent za studentske
poslove

Struéni uvjeti:

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- daje obavijesti o studijima, neposredno kontaktira sa studentima i
zaprima njihove zahtjeve i molbe

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi sa studentskim zahtjevima

- unosi odgovarajuce podatke o studentima u informacijske sustave
i aplikacije

- obavlja poslove vezane uz zavr$ne i diplomske radove

- obavlja poslove vezane uz statistiku upisanih i diplomiranih
studenata

- odlaze prijavnice u mati¢ne dosjee studenata
- vodi evidencije upisanih i zavrsenih studenata

- vodi evidenciju o Skolarinama i drugim pla¢anjima studenata u
informacijskim sustavima

- priprema zavrsetak studija u ISVU sustavu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured za poslijediplomske studije i doktorate

Clanak 32.
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Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
poslijediplomske studije i doktorate

Strucni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja administrativhne poslove vezane za poslijediplomske studije
od vodenja evidencije o studentima u skladu sa zakonskim
propisima, prijave kandidata, upisa i statistike do pripreme obrane
zavr$nih radova

- obavlja administrativne poslove za promociju kandidata

- izdaje potvrdu o upisu, ste¢enim akademskim stupnjevima i isprave
o zavrsetku studija

- priprema sjednicu Vije¢a poslijediplomskih studija (prima najave i
predmete za sjednicu, izraduje dnevni red, zapisnik i
odluke/zakljucke vijeca) i priprema predmete za Fakultetsko vijece

- priprema naloge racunovodstvu radi izdavanja ra¢una institucijama
(placanje skolarine, obrana zavrénih radova i dr.)

- daje informacija strankama u izravnom kontaktu, pisanim putem,
telefonom i e-mailom

- informira studente i profesore o rasporedu predavanja, ispita i
ostalih aktivnosti vezanih uz nastavu na poslijediplomskim studijima

- vodi evidenciju odrzanih predavanja i ispita na pojedinim
poslijediplomskim studijima

- priprema naloge za isplatu ugovora i putne naloge za nastavnike
koji sudjeluju u izvodenju poslijediplomskih studija

- zaprima studentske molbe te rjeSava iste u dogovoru s voditeljem
studija

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

savjetnik, interni naziv: savjetnik za poslijediplomske studije i
doktorate

Strucni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika
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Opis poslova:

- pruza administrativnu podrsku pri upisu, vodenju i obradi
studentskih podataka te pripremi dokumentacije za prijave | obrane
zavrsnih radova

- sudjeluje u organizaciji i pripremi promocija doktora znanosti i
specijalista

- izraduje potvrde studentima (potvrde o upisu, statusu, stedenim
akademskim kvalifikacijama i zavrsetku studija)

- prikuplja i obraduje materijale za sjednice Vije¢a poslijediplomskih
studija te sudjeluje u izradi zapisnika i odluka

- vodi | azurira evidenciju o nastavi i ispitima te prikuplja raspored i
obavijesti za studente i nastavnike

- priprema dokumentaciju za izdavanje racuna, naloga i putnih
troSkova vezanih uz izvodenje studija

- zaprima i inicijalno obraduje studentske molbe i zahtjeve, u suradnji
s voditeljem studija

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured za cjelozivotno obrazovanje

Clanak 33.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
cjelozivotno obrazovanje

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- inicira, koordinira i organizira programe cjelozZivotnog obrazovanja
u suradnji s nositeljima programa i upravom Fakulteta

- sudjeluje u izradi i razvoju kratkih i formalnih programa
cjelozivotnog obrazovanja, radionica, teCajeva, seminara i edukacija

- prati zakonske i sveuciliSne okvire za provedbu cjeloZivotnog
obrazovanja te osigurava uskladenost programa s vazec¢im
propisima

- vodi administrativhe poslove vezane uz prijave, upise, vodenje
evidencije polaznika i izdavanje potvrda o zavrSenim programima
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- aktivno suraduje s nastavnicima, struénim sluzbama, institucijama
i vanjskim partnerima radi razvoja i provedbe programa

- sudjeluje u promociji programa cjelozivotnog cobrazovanja (izradi
promotivnih materijala, objave na mreznim stranicama i drustvenim
mrezama Fakulteta)

- prati potrebe trzista rada i zajednice te predlaze nove programe u
skladu s misijom Fakulteta | kompetencijama zaposlenika

- vodi statistike i priprema izvjeS¢a o realizaciji programa i
zadovoljstvu polaznika

- sudjeluje u izradi strateskih dokumenata i planova razvoja
cjelozivotnog obrazovanja na Fakultetu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

savjetnik, interni naziv: savjetnik za cjelozivotno obrazovanje

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- pruza struénu, organizacijsku |1 administrativnu podrsku voditelju
Ureda u planiranju i provedbi programa

- sudjeluje u pripremi programa cjelozivotnog obrazovanja,
ukljuéujuéi prikupljanje prijava, obradu dokumentacije i komunikaciju
s predavacima i polaznicima

- vodi evidenciju o polaznicima, nastavnim aktivnhostima 1 izvréenju
obveza u okviru pojedinih programa

- komunicira s polaznicima putem e-maila, telefona i osobno,
pruzajuci informacije o uvjetima upisa, sadrzaju i tijeku programa

- sudjeluje u pripremi i izradi promotivnih materijala, mreznih objava
i izvjesca o realiziranim programima

- pomaZe u organizaciji dogadanja vezanih uz cjeloZivotno
obrazovanje (seminari, radionice, online programi)

- prati rokove i provodi tehni¢ku i administrativnu obradu podataka
potrebnih za izdavanje potvrda, evidencija i izvjeSéa

- aktivno prati propise i preporuke u podruéju cjelozivotnog
obrazovanja te predlaze pobolj8anja u radu ureda.

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)
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5.1.4. Ured za kvalitetu i digitalizaciju

Clanak 34.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 2, interni naziv: voditelj Ureda za
kvalitetu i digitalizaciju

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- organizira, koordinira i kontinuirano unaprjeduje rad Ureda za
kvalitetu i digitalizaciju

- provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme
osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete

- priprema Godi$nje izvjeS¢e o sustavu osiguravanja kvalitete i
Godisnji plan aktivnosti za osiguravanje kvalitete Fakulteta

- pise potvrde o institucijskom istraZivanju kvalitete nastavnog rada
na temelju rezultata ankete za procjenu rada nastavnika

- priprema, provodi i organizira anketiranje unutarnjih (nastavnici,
studenti i zaposlenici) i vanjskih dionika (alumni i poslodavci) i
prireduje upute u skladu s dobivenim rezultatima

- koordinira i obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi
postupaka akreditacije studijskin programa na svim razinama,
akreditacije cjeloZivotnih programa i reakreditacije Fakulteta

- sudjeluje u izradi pravilnika, priruénika i drugih akata vezanih uz
sustav unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete

- provodi edukacije unutarnjih i vanjskih dionika za ucinkovito
upravljanje i provedbu aktivnosti sustava kvalitete

- suraduje s drzavnim, javnim i drugim tijelima u vezi svih strucnih i
administrativnih poslova Ureda

- prati europske i nacionalne legislative, trendove i najbolje prakse u
podrugju osiguravanja i unapriedenja kvalitete u visokom
obrazovanju i znanosti i daje stru¢na misljenja za primjenu istih

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

savjetnik, interni naziv: savjetnik za kvalitetu
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Struéni uvjeti:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja struéne, savjetodavne i administrativhe poslove Ureda

- pomaze u postupku vrednovanja | razvijanja unutarnjih
mehanizama osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete

- obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti

- piSe potvrde o institucijskom istrazivanju kvalitete nastavnog rada
na temelju rezultata ankete za procjenu rada nastavnika po nalogu
voditelja Ureda

- prati i primjenjuje propise iz podrucja rada Ureda i informira voditelja
Ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

informaticki specijalist

Struéni uvjeti:

- sveudilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij informati¢kog
ili tehni¢kog smjera

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- planira i implementira nove informacijske tehnologije te brine o
primjeni odgovarajuc¢ih standarda zastite kod koristenja
informacijskih sustava

- pruza informaticku podrsku nastavnicima za znanstvena i struéna
istrazivanja

- obavlja implementaciju ISVU sustava i pruZza podrsku korisnicima
- kreira i azurira mreznu stranicu Fakulteta

- zaposlenicima daje upute o koristenju i radu s racunalnom
opremom

- odrZava ra¢unalnu opremu

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim
radovima

- brine o potrodnom materijalu za racunalnu opremu u zajednickim
prostorijama i u€ionicama fakulteta
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- izvje$tava o stanju radunale opreme i prijavljuje nedostatke i
kvarove

- po nalogu voditelja ili prodekana unosi podatke u baze podataka
Fakulteta ili vanjske aplikacije

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

tri (3)

Naziv radnog mjesta:

visi informaticar

Struéni uvjeti:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
informatickog ili tehni¢kog smjera

- jedna (1) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- odrzava racunalnu opremu

- zaposlenicima daje upute o koristenju i radu s racunalnom
opremom

- brine o potroSnom materijalu za raéunalnu opremu

- izvjeStava o stanju racunale opreme i prijavljuje nedostatke i
kvarove

- po nalogu voditelja ili prodekana unosi podatke u baze podataka
Fakulteta ili vanjske (rezultate razredbenog postupka, evidencije o
studentima, zaposlenima, inventaru, ISVU i dr.)

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvritelja:

tri (3)

Ured za znanost i medunarodnu suradnju

Clanak 35.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
znanost i medunarodnu suradnju

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu
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- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda

- planira aktivnosti Ureda i prati izvrSenje na godisnjoj razini, a po
potrebi i ¢esce te izvjeStava prodekana za znanost, umjetnost i
medunarodnu suradnju i dekana

- prati i primjenjuje propise iz podruéja rada ureda i daje strucna
misljienja prodekanu za znanost, umjetnost i medunarodnu suradnju
i dekanu

- supotpisuje izvjestaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga Ureda

- prati programe domace i medunarodne znanstvene, umjetnicke i
obrazovne suradnje, prikuplja prijedloge projekata te koordinira
prihvacene projekte

- suraduje s drzavnim i javnim tijelima, Sveucilistem, zakladama i
agencijama te ostalim izvorima financiranja u svezi svih strucnih i
administrativnih poslova za znanstveno-istrazivacki rad

- administrativno prati projekte i financijsko stanje projekata

- uskladuje stanje prihoda i rashoda po projektima u suradnji s
Uredom za racunovodstvene i financijske poslove

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

visi savjetnik 2, interni naziv: visi savjetnik za znanost i
medunarodnu suradnju

Strucni uvjeti:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij

- Cetiri (4) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- obavlja struéne, savjetodavne i administrativhe poslove u svezi s
projektima i mobilnosti

- organizira prijem i slanje izvjeSca o radu na projektima

- suraduje s Uredom za medunarodnu suradnju Sveucilista te s
odgovaraju¢im agencijama u svezi poslova vezanih za mobilnost
studenata i osoblja

- prati natjeCaje i pomaze =zaposlenicima i studentima kod
prijavljivanja, ugovaranja, provodenja i izvjestavanja istrazivackih
projekata i aktivhosti medunarodne suradnje

- informira voditelja projekta o pravima, procedurama i nuznim
dokumentima potrebnim za pravilno provodenje projekata
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- suraduje s ECTS koordinatorom na podruc¢ju mobilnosti studenata

- prati europsko zakonodavstvo na podruéju znanstvenog rada i
edukacije

- organizira radionice, seminare i ostale aktivnosti vezane za
programe Europske unije i druge programe, u svrhu informiranja i
edukacije zaposlenika i studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Ured za razvoj projekata

Clanak 36.

Naziv radnog mjesta:

voditelj ustrojstvene jedinice 3, interni naziv: voditelj Ureda za
razvoj projekata

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- pet (5) godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda

- strateski planira aktivnosti Ureda i prati izvrsenje na godi$njoj razini,
a po potrebi i EeSce te priprema izvjestaje za prodekana za znanost,
umjetnost i medunarodnu suradnju i dekana

- prati i primjenjuje propise iz podruéja rada ureda i daje struéna
misljenja prodekanu za znanost, umjetnost i medunarodnu suradnju
i dekanu

- supotpisuje izvjestaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga Ureda

- prikuplja prijedloge projekata, prati natjeéaje za prijavu projekata,
koordinira prihvaéene projekte i prati financijsko stanje projekata

- uspostavlja suradnju s drugim sli€énim uredima i centrima u zemlji i
inozemstvu s ciliem ukljuéivanja u projekte

- suraduje s drzavnim i javnim tijelima, Sveudilistem, zakladama i
agencijama te ostalim izvorima financiranja u svezi svih struénih i
administrativnih poslova za projekte

- informira voditelje projekata o pravilima i procedurama nuznim za
provodenje projekata i pruza pomoc¢ u pripremi dokumentacije
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- uskladuje stanje prihoda i rashoda po projektima u suradnji s
Uredom za radunovodstvene i financijske poslove

- kontinuirano se istrazuje, prati i implementira nove standarde u
podrucju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

savjetnik, interni naziv: savjetnik za razvoj projekata

Struéni uvjeti:

- sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij

- tri (3) godine radnog iskustva
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova;

- pruza podrsku te edukaciju korisnika vezano za podrucje rada
Ureda

- suraduje s drzavnim i javnim tijelima, Sveudilistem, zakladama i
agencijama te ostalim izvorima financiranja u svezi svih strucnih i
administrativnih poslova za projekte

- prati i primjenjuje propise iz podrucja rada ureda
- poti€e uklju€ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta

- informira voditelje projekata o pravilima i procedurama nuznim za
provodenje projekata i pruza pomo¢ u pripremi dokumentacije

- administrira projekte Fakulteta te sudjeluje u pripremi statistickih i
drugih izvjestaja

- priprema alate za prijavu projekata (analiza rizika, upravljanje
projektom, plan diseminacije...)

- administrira evidencije projektnih partnera Ureda i korisnika usluga
Ureda

- dizajnira promotivne materijale Ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvrditelja:

jedan (1)
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Knjiznica

Clanak 37.

Naziv radnog mjesta:

visi knjizni€ar, interni naziv: voditelj Knjiznice

Strucni uvjeti:

- propisano zakonom i pravilnikom koji ureduju uvjete i nacin
stjecanja stru¢nih zvanja u podrugju knjiznicarstva

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- vodi, organizira i nadzire poslove u knjiznici u Zagrebu te u
podruénim knjiznicama u Cakovcu i Petrinji

- izraduje godisnje programe i izvjestaje

- gradi i razvija knjizni¢ne zbirke te planira razvoja usluga knjiznice
- azurira popisa ispitne literature

- obraduje knjizni¢nu gradu (formalnu, sadrzajnu i analiticku)

- izraduje plan nabave stru¢ne i udzbenicke literature u suradnji s
profesorima

- prati informacije i publikacije vezanih uz struku i daje informacije
korisnicima

- razvija nove i unaprjedenje postojece informacijske usluge unutar
knjiznice, te u mrezi visokoskolskih i drugih knjiznica

- obavlja usluge meduknjizniéne posudbe iz fondova knjiznica
Uciteljskog fakulteta i fondova drugih knjiznica u zemlji i inozemstvu,

- educira korisnika i pomaze pri pretrazivanju baza podataka,
knjiznicnog kataloga, pri odabiru literature za izradu seminarskih i
diplomskih radova te doktorske disertacije

- izraduje specijalizirane bibliografije, ukljuéuje se u nastavni proces,
sudjeluje u nastavi kroz uvode u akademski studij — vjezbe
(koristenje izvora informacija, evaluacija i odabir relevantnih izvora)

- kontrolira i azurira baze korisnika knjiznice i modula za posudivanje

- organizira sadrzaj na mreznim stranicama (informacijska
arhitektura)

- vodi brigu o smjestaju i zastiti knjiznicne grade
- vodi projekte digitalizacije

- brine o €uvanju i predstavljanju produkata znanstvene i nastavne
djelatnosti na fakultetu u digitalnom obliku

- obavlja poslove otpisa i revizije knjizni¢nog fonda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
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Broj izvrsitelja:

jedan (1)

Naziv radnog mjesta:

knjiznicar

Struéni uvjeti:

- propisano zakonom i pravilnikom koji ureduju uvjete i nacin
stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju knjiznicarstva

- poznavanje rada na rac¢unalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- predakcesija i akcesija

- inventarizacija knjiznicne grade

wag

- odrzavanje i briga o razvoju knjizni¢éne zbirke
- obrada knjiznicne grade (formalna, sadrzajna i analitiCka)

- edukacija korisnika i pomo¢ pri pretrazivanju baza podataka,
knjizniénog kataloga, interneta, pomoc¢ pri odabiru literature za izradu
seminarskih i diplomskih radnji, te doktorske disertacije

- obavljanje slozenog pretraZivanja izvora informacija za potrebe
korisnika

- digitalizacija knjiznicne zbirke
- statistiCcka obrada podataka
- dizajn, razvoj i implementacija digitalnih usluga

- pracenje izvora informacija vezanih uz mati¢nu struku i davanje
informacija korisnicima

- evaluacija i odabir elektroni¢kih izvora informacija, u suradniji s
predmetnim struénjacima

- nabava, organizacija i predstavljanje e-izvora
- pradenje razvoja e-izdavastva

- prikupljanje i analiza statisti¢kih pokazatelja koristenosti i korisnosti
knjizniénih online usluga

- identificira i primjenjuje sheme metapodataka i standardne
protokole za razmjenu i pohranu podataka

- razvoj novih i unaprjedenje postojecih informacijskih usluga unutar
knjiznice, te u mrezi visokoskolskih i drugih knjiznica

- izrada promotivnih i edukacijskih materijala
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- suradnja s ostalim ustanovama u akademskoj zajednici u svrhu
pobolj$anja dostupnosti znanstvenih informacija

- edukacija i sudjelovanje u izvodenju edukacije knjizniCara i
korisnika za koristenje e-izvora informacija

- poslovi otpisa i revizije knjizniénog fonda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Broj izvritelja:

tri (3)

Naziv radnog mjesta:

.....

Strucni uvjeti:

- propisano zakonom i pravilnikom koji ureduju uvjete i nacin
stjecanja strucnih zvanja u podrucju knjizni¢arstva

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Opis poslova:

- predakcesija i akcesija
- inventarizacija knjiznicne grade
- obrada knjizni¢ne grade

- bibliografski opis serijskih publikacija, kontinuacije, akcesijska
obrada i signiranje serijskih publikacija, katalogizacija serijskih
publikacija

- sudjelovanje u pripremi nabave knjizni€éne grade

- davanje informacije korisnicima o koristenju knjizni¢nih usluga i
informacijskih pomagala

- pomo¢ korisnicima pri pronalazenju informacija

- pomo¢ korisnicima pri odabiru literature za izradu seminarskih i
diplomskih radnji, te doktorske disertacije

- pomo¢ pri pretrazivanju knjizniénog kataloga, interneta i baza
podataka

- izdvajanje ostecene grade iz fonda i priprema za otpis

- izdvajanje i vodenje evidencije raritetne oste¢ene grade i priprema
grade za restauraciju i uvez

- digitalizacija knjizni¢ne grade

- zaprimanje i priprema grade za medubiblioteénu posudbu
- odrzavanje korisnicke baze podataka

- vodenje i uredivanje statisti¢kih podataka o posudbi,

- poslovi otpisa i revizije knjizniénog fonda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
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Broj izvrsitelja: tri (3)

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodni znacaj, bez obzira koriste li se u muskom
ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i zenski rod.

Clanak 39.

Potreba za zasnivanjem radnog odnosa oglasava se u skladu sa zakonom i kolektivnim
ugovorom.

Prijave na natjecaj i dokazi o ispunjavaju uvjeta podnose se u elektronickom obliku.

Clanak 40.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika zaposlenici nastavljaju s radom na radnom mijestu u
skladu s vaZzeéim ugovorom o radu i dodacima ugovora o radu.

Zaposlenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateeni na radnim mjestima
koja su ovim Pravilnikom izmijenjena u radna mjesta s visim koeficijentom za obracun place,
izmijenjeni ugovor o radu sklopit ¢e se kada se za to osiguraju sredstva iz Drzavnog proracuna.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznoj stranici Fakulteta, a
nakon dobivene suglasnosti Senata Sveudéilista u Zagrebu.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju Ugiteljskog
fakulteta, Klasa: 602-04/10-02/542, Urbroj: 251-378-04/10/6 od 12. listopada 2011. godine,
zajedno s odlukama o izmjenama i dopunama navedenog Pravilnika.

Dekanica

Prof. dr. sc. Blagenka Filipan-Zignié

Klasa: 602-04/25-06/02
Urbroj: 251-378-04-25-2
Zagreb, 22. listopada 2025.
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Senat Sveucilista u Zagrebu na sjednici odrzanoj 25. studenog 2025. dao je suglasnost na
Pravilnik o unutarnjem ustroju Sveucilista u Zagrebu Uciteljskog fakulteta (Klasa: 011-02/25-
02/21, Urbroj: 251-25-03-04/1-25-2).

Pravilnik o unutarnjem ustroju Sveugilista u Zagrebu Uéiteljskog fakulteta objavljen je na
mreznoj stranici Fakulteta 1. prosinca 2025. i stupa na snagu 9. prosinca 2025.
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