Na temelju ¢lanka 4. Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta
Fakulteta, Tajnistvo Fakulteta dana 9. studenoga 2015. utvrdilo je prociSéeni tekst Pravilnika o
ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta.

Procisceni tekst Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta obuhvaca Pravilnik o ustrojstvu
radnih mjesta Fakulteta od 08. travnja 2008., Odluku o izmjenama i dopunama Pravilnika o
ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 30. listopada 2009., Odluku o izmjenama i dopunama
Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 25. studenoga 2010., Odluku o izmjenama 1
dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 20. prosinca 2012. te Odluku o
izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 1. listopada 2015.

PRAVILNIK

o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta
(prociséeni tekst)
I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnja organizacija i nacin rada Fakulteta, opis poslova i zadataka
polozaja i radnih mjesta, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i broj izvrsitelja.
Nazivi polozaja i radnih mjesta te koeficijent slozenosti poslova na Fakultetu utvrduju se sukladno
Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (Narodne
novine br. 38/01., 112/01., 62/02., 156/02., 163/03., 82/05., 133/05., 30/06., 118/06., 22/07., 112/07.
1127/07.)

Clanak 2.

Fakultet je duzan osigurati, sukladno moguénostima, zaposlenicima potrebne uvjete za siguran rad 1
nesmetano izvrSavanje poslova i zadaca polozaja ili radnoga mjesta.

Svaki zaposlenik zaduzen je, ovlasten i odgovoran obavljati poslove i zadace svog polozaja ili radnog
mjesta, to¢no, stru¢no i na vrijeme, a u skladu s organizacijom rada i ciljevima Fakulteta, te brinuti o
ugledu Fakulteta.

II. ORGANIZACIJA RADA 5
Clanak 3.

Ustrojstvom i na¢inom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca, $to proizlaze iz
osnovnog sadrzaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Statutom, programima i planovima rada, odlukama Fakultetskog vijeéa i dekana i
drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom i op¢im aktima Fakulteta.

Clanak 4.

Rad Fakulteta odvija se izvrS§avanjem odredenih djelatnosti i to:
a) znanstvena i nastavna djelatnost, koja se realizira u ustrojstvenim jedinicama: odsjecima,
katedrama i studijima;
b) zajednicke djelatnosti (struéne, upravno-pravne, administrativne, financijske i tehnicke) koje
se realiziraju u Tajnistvu;
¢) poslovodne djelatnosti te interne i eksterne koordinacije svih drugih djelatnosti Fakulteta koje
realizira uprava Fakulteta.



I1l. UNUTARNJE USTROJSTVO 5
Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Fakulteta ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

1. USTROJSTVENE JEDINICE U SLUZBI NASTAVE

1.1. Odsjek

1.1.1. Odsjek za hrvatski jezik i knjiZevnost
1.1.2. Odsjek za engleski jezik i knjiZevnost
1.1.3. Odsjek za njemacki jezik i knjiZevnost
1.1.4. Odsjek za pedagogiju

1.1.5. Odsjek za povijest

1.1.6. Odsjek za informacijske znanosti
1.1.7. Odsjek za filozofiju

1.1.7. Odsjek za psihologiju

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 25. studenoga 2010.
dodana je podtocka 1.1.7.
Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
dodana je podtocka 1.1.8.

1.2. Samostalne katedre

1.2.1. Katedra za filozofiju
1.2.2. Katedra za zajednicke sadrzaje
1.2.3. Katedra za madarski jezik i knjiZevnost

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012,
dodana je podtocka 1.2.3.

1.3. Studij - brisano
1.3.1. Studij psihologije
1.3.2. Studij madarskog jezika i knjizevnosti

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
brisana je tocka 1.3.

1.3. Ostale ustrojstvene jedinice u sluzbi nastave

1.3.1. KnjiZnica

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
tocka 1.4. postala je tocka 1.3., a podtocka 1.4.1. podtocka 1.3.1.

2. ODSJEK U SREDISNJOJ SLUZBI — TAJNISTVO FAKULTETA

2.1. Pododsjek u podru¢noj sluzbi za pravne, kadrovske, stru¢ne, opée i administrativne
poslove (Ured za pravne, kadrovske, stru¢ne, opce i administrativne poslove)

2.1.1. Odjeljak za studentska pitanja (Ured za studentska pitanja)



2.1.1.1. Pododjeljak za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje (Ured

za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje)

2.1.2. Odjeljak za unaprjedenje kvalitete obrazovanja (Ured za unaprjedenje kvalitete
obrazovanja)

2.1.3. Odjeljak za informatiku i racunalnu mreZu (Ured za informatiku i racunalnu
mrezu)

2.1.4. Odsjek - ured dekana

2.1.5.1. Odsjek za opce, pravne i kadrovske poslove (Ured za opce, pravne i kadrovske
poslove)

2.1.5.2. Odsjek za kadrovske, opce i administrativne poslove (Ured za kadrovske, opce i
administrativne poslove)

2.1.6. Odsjek za tehnicke i pomoéne poslove (Ured za tehni¢ke i pomoéne poslove)

2.2. Pododsjek u srediSnjoj sluzbi za financijsko-knjigovodstvene poslove (Ured za
financijsko-knjigovodstvene poslove)

2.2.1. Odsjek za racunovodstvo (Ured za rac¢unovodstvo)
2.2.2. Odsjek za knjigovodstvo (Ured za knjigovodstvo)

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
rije¢ ,,0djel” zamijenjena je rijecju ,,Odsjek™.

Clanak 6.

Odsjeci u svom sastavu mogu imati katedre, kao niZe ustrojbene jedinice.

Odsjek moze imati najmanje dvije katedre u svom sastavu.

Djelatnost odsjeka je:

- organizira i izvodi povjereni dio studijskog programa i izvedbenog plana prema odredenim
znanstvenim podrucjima i predmetima

- organizira i provodi direktni rad sa studentima (voditeljstvo studenata tijekom studija,
konzultacije, seminari, vjezbe, izrada programa, oblikovanje diplomskih radova, stru¢ni rad 1
sl.)

- predlaZe angaziranje vanjskih suradnika

- predlaze kadrovske popune

- predlaZe inovacije u sadrZaju povjerenih im predmeta

- predlaze oblike 1 dinamiku znanstvenog i stru¢nog usavrsavanja ¢lanova Odsjeka

- predlaze znanstvenoistrazivacke i razvojne projekte

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan 1 Fakultetsko vijece.

Clanak 7.

Djelatnost Katedre je:

- organizira 1 izvodi povjereni dio studijskog programa i izvedbenog plana prema odredenim
Znanstvenim podru¢jima i predmetima

- organizira i provodi direktni rad sa studentima (voditeljstvo studenata tijekom studija,
konzultacije, seminari, vjezbe, izrada programa, oblikovanje diplomskih radova, stru¢ni rad 1
sl.)

- predlaze angaziranje vanjskih suradnika

- predlaze kadrovske popune

- predlazu inovacije u sadrZaju povjerenih im predmeta

- predlaze oblike 1 dinamiku znanstvenog 1 stru¢nog usavrSavanja ¢lanova katedre

- predlaze znanstvenoistrazivacke i razvojne projekte

- obavlja i druge poslove koje joj povjeri dekan, prodekan i Fakultetsko vijece.



Clanak 8.

Knjiznica opsluzuje ustrojstvene jedinice u sluzbi nastave nabavkom odgovarajuce literature
potrebne za izvodenje nastave te polaganje ispita. Knjiznica pomaze studentima u pripremi i nabavi
literature za izradu seminarskih, zavr$nih, diplomskih i doktorskih radova.

IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA 5
Clanak 9.

Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svaki polozaj i radno mjesto:
1. wvrsta polozaja ili radnog mjesta,
2. naziv polozaja ili radnog mjesta,
3. kraci opis poslova i zadataka koje zaposlenik obavlja,
4. op¢iiposebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa,
5. potreban broj izvrsitelja.

Clanak 10.
Na Fakultetu su utvrdeni sljede¢i polozaji i radna mjesta:

L. Polozaji L. vrste:

dekan

prodekani

voditelji odsjeka

Sef (predsjednik) katedre

Sef (predsjednik) katedre ( voditelj studija)

rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredi$njoj sluzbi (tajnik Fakulteta)

rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi — (Voditelj Ureda financijsko —

knjigovodstvenih poslova)

8. rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podrucnoj sluzbi — (Voditelj Ureda za pravne, kadrovske,
strucne, opc¢e 1 administrativne poslove - pomoc¢nik tajnika Fakulteta)

9. wvoditelj odjeljka za unaprjedenje kvalitete obrazovanja (Voditelj Ureda za unaprjedenje
kvalitete obrazovanja)

10. voditelj odjeljka za studentska pitanja (Voditelj Ureda za studentska pitanja)

11. voditelj odjeljka za informatiku 1 rac¢unalnu mrezu (Voditelj Ureda za informatiku 1 raCunalnu
mrezu)

12. voditelj ostalih ustrojbenih jedinica-Knjiznica (Voditelj knjiznice)

13. voditelj odsjeka za ratunovodstvo (Voditelj Ureda za ratunovodstvo)

14. voditelj odsjeka za knjigovodstvo (Voditelj Ureda za knjigovodstvo)

NogakrowhE

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
promijenjena je tocka 6.
Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodane su tocke 13.1 14.

I1. Polozaji II. vrste:
1. voditelj (sef) odsjeka za knjigovodstvo (Voditelj Ureda za knjigovodstvo)
2. voditelj (Sef) odsjeka za opce, pravne i kadrovske poslove (Voditelj Ureda za opce, pravne i
kadrovske poslove)



I11. Polozaji I11. vrste:

=

voditelj odsjeka dekana (Voditelj Ureda dekana)

2. voditelj odsjeka za kadrovske, opée i administrativne poslove (Voditelj Ureda za kadrovske,
opc¢e 1 administrativne poslove)

3. voditelj odsjeka za tehnicke i pomoéne poslove (Voditelj Ureda za tehnicke i pomoéne

poslove)

IV. Radna mjesta I. vrste:

redoviti profesor (trajno zvanje i prvi izbor)
izvanredni profesor

docent

visi predavac

visi lektor

predavac

lektor

poslijedoktorand

asistent

znanstveni novak

stru¢ni suradnik za studentska pitanja
knjiznicarski savjetnik
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diplomirani knjiznicar

15. struc¢ni savjetnik za poslove kvalitete

16. strucni suradnik za informatiku i ra¢unalnu mrezu
17. stru¢ni suradnik za poslove kvalitete

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
dodana je tocka 14.

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodane su nove tocke 12., 16.1 17.

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015. u
cijelom tekstu Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta rije¢i "visi asistent" zamjenjuju se rijecju
"poslijedoktorand" u odgovaraju¢em padezu.

V. Radna mjesta Il. vrste:

1. visi strucni referent za studentska pitanja
2. visi struéni referent za materijalno knjigovodstvo
3. ostala radna mjesta Il vrste - graficar

VI. Radna mjesta Ill. vrste:

strucni referent

stru¢ni referent za studentska pitanja

stru¢ni referent za administrativne poslove i poslove pismohrane
raCunovodstveni referent

informaticki referent

administrativni referent

domar

ekonom

N~ WNE
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10. strucni referent za administrativne poslove nastavnog odsjeka

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 25. studenoga 2010.
izvrSene su izmjene pod tockama 1.1 3.

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
dodana je tocka 10.

VII. Radna mjesta IV. vrste:
1. telefonista - garderobijer
2. dostavlja¢ — spremacica

3. spremacica

Clanak 11.
UPRAVA FAKULTETA

Polozaji I vrste

1.Dekan
- opis radnog mjesta utvrden je Statutom Fakulteta

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju izvanrednog ili redovitog profesora
Broj izvrsitelja: jedan

2.Prodekani

2.1. Prodekan za nastavu:
- opis radnog mjesta utvrden je Statutom Fakulteta

2.2. Prodekan za znanost:
- opis radnog mjesta utvrden je Statutom Fakulteta

2.3. Prodekan za razvojno-strucni rad:
- opis radnog mjesta utvrden je Statutom Fakulteta

2.4. Prodekan za studijske programe i studente:
- opis radnog mjesta utvrden je Statutom Fakulteta

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju
Broj izvrsitelja: Cetiri

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 30. listopada 2009.
dopunjena je tocka 2. i izvrSena izmjena broja izvrSitelja.

Clanak 12.
1. USTROJSTVENE JEDINICE U SLUZBI NASTAVE
1. Polozaji I vrste:

1.1.1. Voditelj odsjeka



1.1.2. sef (predsjednik) katedre
1.1.3. Sef (predsjednik) katedre (voditelj studija)
1.1.4. Voditelj ostalih ustrojbenih jedinica - KnjiZnica

1.1.1. Voditelj odsjeka

- planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad Odsjeka

- sudjeluje u izradi 1 skrbi o izradi i izvedbi studijskog programa i izvedbenog plana sveuciliSnih
studija i predlaze mjere za njihovo unapredivanje i poboljSanje

- predlaze godisnje planove i programe znanstvenoistrazivackog, nastavnog i stru¢nog rada

- inicira pokretanje stegovnog postupka protiv radnika Odsjeka i odgovoran je za radni red i stegu
- na poziv sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija

- organizira i provodi direktni rad sa studentima

- predlaze angaziranje vanjskih suradnika

- predlaze kadrovske popune

- predlaze inovacije u sadrzaju povjerenih im predmeta

- predlaze oblike 1 dinamiku znanstvenog i stru¢nog usavrSavanja clanova Odsjeka

- saziva i predsjedava sjednicama Odsjeka

- sudjeluje u radu Fakultetskoga vijeca

- obavlja druge poslove po nalogu dekana i prodekana

Za svoj rad odgovoran je Fakultetskom vijecu, dekanu i prodekanu.

Imenuje ga Fakultetsko vije¢e na prijedlog Odsjeka.

Mandat traje dvije godine s moguéno§¢u ponovnog izbora.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju
Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.1.2. Sef (predsjednik) katedre

- planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni 1 stru¢ni rad katedre

- sudjeluje u izradi i skrbi o izradi i izvedbi studijskog programa i izvedbenog plana sveucili$nih
studija 1 predlaze mjere za njihovo unapredivanje i poboljSanje

- predlaze godiSnje planove 1 programe znanstvenoistrazivackog, nastavnog i stru¢nog rada

- inicira pokretanje stegovnog postupka protiv radnika katedre i odgovoran je za radni red i stegu
- na poziv sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija

- organizira i provodi direktni rad sa studentima

- predlaZe angaziranje vanjskih suradnika

- predlaze kadrovske popune

- predlaze inovacije u sadrzaju povjerenih im predmeta

- predlaZe oblike 1 dinamiku znanstvenog i struénog usavrSavanja ¢lanova Katedre

- organizira 1 predlaze znanstvenoistrazivacke i razvojne projekte

- sudjeluje u radu Fakultetskoga vijeca, ukoliko je Sef samostalne Katedre

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekani i voditelj odsjeka

Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i voditelju odsjeka.

Predsjednika katedre biraju ¢lanovi katedre izmedu sebe.

Mandat traje 2 godine s moguc¢no$éu ponovnog izbora.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom ili iznimno u nastavnom zvanju ako nema nastavnika u
znanstveno-nastavnom zvanju
Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.1.3. Sef (predsjednik) katedre (voditelj studija)
- planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad nastavnika koji sudjeluju u
izvodenju studija



- sudjeluje u izradi i skrbi o izradi i izvedbi studijskog programa i izvedbenog plana sveuciliSnog
studija i predlaze mjere za njegovo unapredivanje i poboljSanje

- predlaze godisnje planove i programe znanstvenoistrazivackog, nastavnog i stru¢nog rada

- inicira pokretanje stegovnog postupka protiv radnika i odgovoran je za radni red i stegu

- na poziv sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija

- organizira i provodi direktni rad sa studentima

- predlaze angaziranje vanjskih suradnika

- predlaze kadrovske popune

- predlaze inovacije u sadrzaju povjerenih im predmeta

- predlaze oblike 1 dinamiku znanstvenog i stru¢nog usavrSavanja nastavnika

- organizira i predlaze znanstvenoistrazivacke i razvojne projekte

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i prodekani

Za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Imenuje ga Fakultetsko vije¢e na prijedlog dekana.

Mandat traje 2 godine s moguénoséu ponovnog izbora.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom ili iznimno u nastavnom zvanju ili suradni¢kom zvanju
viSeg asistenta ako nema nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju

Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.1.4. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Knjiznica (Voditelj KnjiZnice)
- organizira sustav i uredenje knjizni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora

een e

cen .

- suraduje s znanstveno-nastavnim osobljem Fakulteta

- suraduje s drugim knjiznicama

- programira i planira radne zadatke Knjiznice u cjelini i svakog radnika posebno, te vodi dnevnu
brigu za izvrSenje zadataka

- vodi korespondenciju Knjiznice

- prisustvuje stru¢nim sastancima

- rasporeduje radno vrijeme radnika u Knjiznici

- kontrolira rad radnika u KnjiZnici

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

Za svoj rad odgovoran je dekanu i prodekanima.

Imenuje ga dekan.

Mandat traje 2 godine s moguc¢no$¢u ponovnog imenovanja.

cen e

- radno iskustvo - 3 godine u struci
Broj izvrsitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
promijenjeno je tijelo koje imenuje voditelja.

2. Radna mjesta | vrste

1.2.1. redoviti profesor (prvi izbor i u trajnom zvanju), izvanredni profesor, docent
1.2.2. viSi predavad, visi lektor, predavac, lektor

1.2.3. poslijedoktorand, asistent

1.2.4. znanstveni novak

sew e

sew e



Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodana je nova tocka 1.2.7.

1.2.1. Redoviti profesor (prvi izbor i u trajnom zvanju), izvanredni profesor, docent

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada

- mentor je studentima za zavrsne i diplomske radove

- mentor je studentima poslijediplomskog studija ukoliko je isti ustrojen

- sudjeluje u radu struénih povjerenstava za obranu magisterija i doktorata

- sudjeluje u postupku priznavanja istovrijednosti diploma

- mentor je pristupnicima za stjecanje doktorata znanosti

- rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i stru¢nom radu

- izraduje znanstvene i stru¢ne radove i sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova

- objavljuje radove

- sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika

- sudjeluje u razredbenom postupku

- organizira seminare, praktikume i vjezbe

- organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena studijskim programom i izvedbenim planom
- ispituje studente

- odrzava konzultacije sa studentima

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja ustrojbene jedinice

Uvjeti: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i drugim propisima Kkoji
propisuju uvjete za izbor u zvanje redovitog profesora, izvanrednog profesora odnosno docenta
Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.2.2. Visi predavad, visi lektor, predavac, lektor

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada

- mentor je studentima

- sudjeluje u postupku priznavanja istovrijednosti diploma

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i struénom radu

- izraduje znanstvene 1 strucne radove i sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenih planova

- objavljuje radove

- sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika

- sudjeluje u razredbenom postupku

- organizira seminare, praktikume 1 vjezbe

- organizira terensku nastavu ukoliko je predvidena studijskim programom i izvedbenim planom
- ispituje studente

- odrzava konzultacije sa studentima

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a ako je izabran za ¢lana te radu stru¢nih povjerenstava koje
imenuje Senat Sveucilista, Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja ustrojbene jedinice

Uvjeti: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i drugim propisima koji
propisuju uvjete za izbor u zvanje viseg predavaca. viseg lektora, predavaca odnosno lektora
Broj izvrsitelja: prema potrebi



1.2.3. Poslijedoktorand, asistent

- sudjeluje u provodenju dijela nastavnog procesa i provjeri znanja

- vodi seminare, praktikume i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika

- odrzava konzultacije sa studentima

- odrzava kolokvije

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca ako je izabran za Clana, sjednica Vijeca ustrojbene jedinice i
drugim skupovima od vaznosti za Fakultet

- sudjeluje u razredbenom postupku

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana odnosno voditelja ustrojbene jedinice i
predmetnog nastavnika

Uvjeti: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i drugim propisima koji
propisuju uvjete za izbor u zvanje viseg asistenta odnosno asistenta
Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.2.4. Znanstveni novak

- sudjeluje u radu na znanstveno-istrazivackim projektima

- radi na svom znanstvenom usavrSavanju putem poslijediplomskog studija iz odredenog podrucja
- sudjeluje u nastavi po odluci predmetnog nastavnika

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija koji mu je povjeren

- vodi seminare, praktikume i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika

- odrzava konzultacije sa studentima

- odrzava kolokvije

- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu

- sudjeluje u radu sjednica Vijecéa ustrojbene jedinice 1 drugim skupovima od vaznosti za Fakultet
- sudjeluje u razredbenom postupku

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

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana odnosno voditelja ustrojbene jedinice i
predmetnog nastavnika

Uvjeti: prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i drugim propisima koji
propisuju uvjete za izbor znanstvenog novaka u suradnicko zvanje
Broj izvrsitelja: prema potrebi

1.2.5. Knjiznicarski savjetnik

- analizira informacijske potrebe fakultetske zajednice i potrebe vezane za gradu

- oblikuje i provodi smjernice za razvoj

- razvija nabavnu politiku 1 sustave za knjizni¢nu gradu

- pomaze korisnicima pri koriStenju knjizniénom gradom i informacijskom tehnologijom
- odgovara na referentne informacijske upite sluze¢i se odgovaraju¢im izvorima

- promice programe ¢itanja i kulturna dogadanja

- uspostavlja partnerske odnose s vanjskim organizacijama

- osmiSljava stratesko planiranje

- pruza stru¢no-savjetodavnu pomo¢ i sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
- analiziranje stanje knjiznice na temelju godi$njih izvjes¢a o radu

- izraduje elaborate, planove, projekate, programe i uputa

- sudjeluje u istrazivackim projektima i poucavanju na podrucju informatizacije knjiznice

10



- stru¢no usmjerava rad u knjiznici Fakulteta

- obavlja sve poslove vezane uz knjigu 1 knjiznu gradu ( nabavu, izdavanje, klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.)

- uvodi korisnike u koristenje knjizne grade i informacijskih izvora - edukacija korisnika

- prema potrebi radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja knjiznice

Uvjeti: - VSS — prema Zakonu o knjiznicama
- radno iskustvo — prema Zakonu o knjiznicama

Broj izvrsitelja: tri

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodan je opis poslova za knjizni¢arskog savjetnika.

sev o

- struéno usmjerava rad u knjiznici Fakulteta

- obavlja sve poslove vezane uz knjigu i knjiznu gradu ( nabavu, izdavanje, Klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.)

- uvodi korisnike u koriStenje knjizne grade i informacijskih izvora - edukacija korisnika

- prema potrebi radi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, voditelja knjiznice

Uvjeti: - VSS — prema Zakonu o knjiznicama
- radno iskustvo - prema Zakonu o knjiznicama
Broj izvrsitelja: jedan

1.2.7. Diplomirani knjiZni¢ar

- obavlja sve poslove vezane uz knjigu i knjiznu gradu ( nabavu, izdavanje, klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.)

- uvodi korisnike u koriStenje knjizne grade i informacijskih izvora - edukacija korisnika

- prema potrebi obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice

Uvjeti: - VSS — prema Zakonu o knjiznicama
- radno iskustvo — prema Zakonu o knjiznicama
Broj izvrsitelja: Sest

3. Radno mjesto 111 vrste

sew o

- obavlja sve poslove vezane uz knjigu 1 knjiznu gradu (izdavanje, smjestaj, zaStita i dr.)
- prema potrebi obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice

Uvijeti: - SSS - prema Zakonu o knjiznicama
- radno iskustvo — prema Zakonu o knjiznicama
Broj izvrsitelja: jedan

2. ODSJEK U SREDISNJOJ SLUZBI — TAJNISTVO FAKULTETA

2.1. Pododsjek u podruénoj sluzbi za pravne, kadrovske, stru¢ne, opée i administrativne
poslove (Ured za pravne, kadrovske, stru¢ne, opcée i administrativne poslove)

2.1.1. Odjeljak za studentska pitanja (Ured za studentska pitanja)
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2.1.1.1. Pododjeljak za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje (Ured

za poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje)

2.1.2. Odjeljak za unaprjedenje kvalitete obrazovanja (Ured za unaprjedenje kvalitete
obrazovanja)

2.1.3. Odjeljak za informatiku i ra¢unalnu mreZu (Ured za informatiku i racunalnu
mrezu)

2.1.4. Odsjek dekana - ured dekana

2.1.5.1. Odsjek za opce, pravne i kadrovske poslove (Ured za opce, pravne i kadrovske
poslove)

2.1.5.2. Odsjek za kadrovske, opée i administrativne poslove (Ured za kadrovske, opce i
administrativne poslove)

2.1.6. Odsjek za tehnicke i pomoéne poslove (Ured za tehni¢ke i pomoéne poslove)

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
rije¢ ,,0djel“ u naslovu zamijenjena je rijecju ,,Odsjek™.

2.2. Pododsjek u srediSnjoj sluzbi za financijsko-knjigovodstvene poslove (Ured za
financijsko-knjigovodstvene poslove)

2.2.1. Odsjek za rac¢unovodstvo (Ured za ra¢unovodstvo)

2.2.2. Odsjek za knjigovodstvo (Ured za knjigovodstvo)

Polozaj I vrste

1. rukovoditelj (Sef) odsjeka u srediSnjoj sluzbi (tajnistvu Fakulteta — tajnik Fakulteta)
- rukovodi 1 koordinira rad srediS$nje sluzbe

- prati pravne propise i daje potrebna tumacenja

- sudjeluje u pripremi opc¢ih akata, ugovora i odluka

- sudjeluje u radu Fakultetskoga vijeca, povjerenstava i drugih radnih tijela Fakulteta i pruza im
strunu pomo¢

- prati izbore i reizbore nastavnika

- organizira poslove u svezi s izborom i prestankom rada nastavnika i ostalih radnika

- vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta

- suraduje s nadleznim Ministarstvom, inspekcijskim organima 1 ostalim drZavnim organima
- vodi poslove u vezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada

Za svoj rad odgovoran je Fakultetskom vijecu i dekanu.

Tajnika bira dekan Fakulteta na temelju javnog natjecaja.

Uvjeti: - VSS - dipl. pravnik, magistar prava
- radno iskustvo - 5 godina u struci
Broj izvrsitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
rijeci ,,(nacelnik) odjela u naslovu zamijenjene su rijecima ,,(Sef) odsjeka*.

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
promijenjen je nacin izbora tajnika.

2.1. Pododsjek u podruc¢noj sluzbi za pravne, kadrovske, strué¢ne, opce i
administrativne poslove (Ured za pravne, kadrovske, strucne, opcée i
administrativne poslove)
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Polozaj I. vrste

1. rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podrucnoj sluzbi (Voditelj Ureda za pravne, kadrovske,
strucne, opc¢e i administrativne poslove - pomoc¢nik tajnika Fakulteta)

- vodi pododsjek za pravne, kadrovske, stru¢ne, opce i administrativne poslove

- radi sve pravne poslove strucnih sluzbi — izrada nacrta op¢ih akata, ugovora, odluka, naputaka i
drugih dokumenata po nalogu tajnika Fakulteta

- sudjeluje u radu sjednica fakultetskih tijela i priprema materijale za rad fakultetskih tijela te
priprema materijale za rad fakultetskih odbora i povjerenstava

- sudjeluje u radu odbora i povjerenstava i pruza im stru¢nu pomo¢

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta

Uvjeti: - VSS - dipl. pravnik, magistar prava
- 3 godina radnog iskustva u struci
- poznavanje rada na PC-u

Broj izvrSitelja: jedan

Polozaj II. vrste

2.voditelj odsjeka za opce, pravne i kadrovske poslove (Ured za opée, pravne i kadrovske
poslove)
- vodi i koordinira poslove odsjeka za opce, pravne i kadrovske poslove
- organizira i vodi Registar zaposlenih
- vodi prijave i odjave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika
- vod evidenciju koriStenja godi$njih odmora, plac¢enih i neplac¢enih dopusta
- vodi kadrovsku evidenciju nastavnika, stru¢no-administrativnog i pomo¢nog osoblja
Fakulteta (personalni dosje, sluzbena evidencija o radnim odnosima)
- vodi mati¢nu knjigu radnika
- izraduje plan radnih mjesta (napredovanja) na Fakultetu na temelju zahtjeva prodekana i
Tajnistva
- 1zraduje Izvjesce o realizaciji radnih mjesta na Fakultetu
- sudjeluje u pripremi materijale za sjednice Fakultetskog vijeca
- 1zraduje odluke i rjeSenja iz podrucja radnih odnosa
- sudjeluje u pripremi materijala za potrebe povjerenstava i odbora Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta
- zasvoj rad odgovara tajniku Fakulteta

Uvjeti: VSS — upravni pravnik, poznavanje rada na radunalu

Radno iskustvo: 2 godine
Broj izvrSitelja: jedan

2.1.1. Odjeljak za studentska pitanja (Ured za studentska pitanja)

Polozaj I vrste ili
Polozaj II vrste
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1. voditelj odjeljka za studentska pitanja (Voditelj Ureda za studentska pitanja)
- organizira i kontrolira rad odjeljka - ureda za studentska pitanja

- vodi pododjeljak za poslijediplomske studije i cjelozivotno obrazovanje (Ured za
poslijediplomske studije i cjelozivotno obrazovanje)

- obraduje dokumente za razredbeni ispit

- obraduje upisnu dokumentaciju

- izraduje popis studenata poslije upisa u godinu i semestar

- izraduje koncepte diploma i uvjerenja

- vr$i obradu statistickih podataka u svezi studenata

- vodi knjigu diplomiranih studenata i doktoranata

- vodi registar upisanih i diplomiranih studenata

- izdaje rjesenja: prijelaza s redovnog na izvanredni studij, s grupe na grupu, o produzenju studija,
priznanju ispita, testiranju

- upucuje 1 obavjestava stranke

- organizira i druge poslove vezane za studente i studije

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta

Uvjeti: - VSS - dipl. pravnik, magistar prava ili
- VSS drustvenog ili humanisti¢kog smjera
- radno iskustvo — 3 godine u struci
- poznavanje rada na PC-u

Broj izvrsitelja: jedan

Radno mjesto | vrste

2. stru¢ni suradnik za studentska pitanja

- obraduje dokumente za razredbeni ispit

- upisyje studente (sreduje upisnu dokumentaciju - indeks, maticni list, upisni list, prijemni list, dosje,
mati¢na knjiga, kartice 1 sl. za svakog studenta)

- obavjestava studente i vra¢a dokumente neprimljenih kandidata

- obraduje upisnu dokumentaciju

- sreduje prijavnice po nastavnicima i pravi popise

- preuzima prijavnice, slaZe po generacijama i studijima po abecedi

- provodi prijavnice kroz kartice studenata i oznacuje ispite, te odlaze u dosje Studenata

- prima zamolbe studenata za diplomske ispite, sreduje indekse s prijavnicama

- obavjeStava kandidate 1 oglasava o polaganju diplomskih ispita

- preuzima i pregledava indekse prije testiranja i testira semestar

- ispisuje studente i provodi kroz sve evidencije

- izdaje sve potvrde o upisu (soc. osiguranje, DD, HV, Studentski dom, povlastena voZnja, stipendije,
kredit itd.)

- izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima

- vodi postupak oko priznavanja poloZenih ispita kod prijelaza

- sudjeluje u promociji

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

Uvjeti: - VSS

- poznavanje rada na PC-u

- radno iskustvo — 6 mjeseci u struci
Broj izvrsitelja: dva
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Radno mjesto Il vrste

3. viSi stru¢ni referent za studentska pitanja

- obraduje dokumente za razredbeni ispit

- upisuje studente (sreduje upisnu dokumentaciju - indeks, mati¢ni list, upisni list, prijemni list, dosje,
mati¢na knjiga, kartice i sl. za svakog studenta)

- obavjestava studente i vraca dokumente neprimljenih kandidata

- obraduje upisnu dokumentaciju

- sreduje prijavnice po nastavnicima i pravi popise

- preuzima prijavnice, slaze po generacijama i studijima po abecedi

- provodi prijavnice kroz kartice studenata i oznacuje ispite, te odlaze u dosje studenata

- prima zamolbe studenata za diplomske ispite, sreduje indekse s prijavnicama

- obavjestava kandidate 1 oglasava o polaganju diplomskih ispita

- preuzima i pregledava indekse prije testiranja i testira semestar

- ispisuje studente i provodi kroz sve evidencije

- izdaje sve potvrde o upisu (soc. osiguranje, DD, HV, Studentski dom, povlastena voznja, stipendije,
kredit itd.)

- izdaje uvjerenja o polozenim ispitima

- vodi postupak oko priznavanja polozenih ispita kod prijelaza

- sudjeluje u promociji

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

Uvjeti: - VSS drustvenog ili humanisti¢kog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 6 mjeseci

Broj izvrSitelja: jedan

Radno mjesto I11 vrste

4. Struc¢ni referent za studentska pitanja

- obraduje dokumente za razredbeni ispit

- upisuje studente (sreduje upisnu dokumentaciju - indeks, maticni list, upisni list, prijemni list, dosje,
maticna knjiga, kartice 1 sl. za svakog studenta)

- obavjestava studente i vra¢a dokumente neprimljenih kandidata

- obraduje upisnu dokumentaciju

- sreduje prijavnice po nastavnicima i pravi popise

- preuzima prijavnice, slaze po generacijama 1 studijima po abecedi

- provodi prijavnice kroz kartice studenata i oznacuje ispite, te odlaze u dosje studenata

- prima zamolbe studenata za diplomske ispite, sreduje indekse s prijavnicama

- obavjestava kandidate i oglasava o polaganju diplomskih ispita

- preuzima i pregledava indekse prije testiranja i testira semestar

- ispisuje studente i provodi kroz sve evidencije

- izdaje sve potvrde o upisu (soc. osiguranje, DD, HV, Studentski dom, povlastena voznja, stipendije,
kredit itd.)

- izdaje uvjerenja o poloZenim ispitima

- vodi postupak oko priznavanja polozenih ispita kod prijelaza

- sudjeluje u promociji

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

Uvjeti: - SSS
- poznavanje rada na PC-u.
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- radno iskustvo — nije potrebno
Broj izvrsitelja: dva

2.1.1.1. Pododjeljak za poslijediplomske studije i cjelozivotno obrazovanje (Ured za
poslijediplomske studije i cjeloZivotno obrazovanje)

Radno mjesto I11 vrste

5. Struéni referent za studentska pitanja

- upisuje studente na poslijediplomske studije i programe cjelozivotnog obrazovanja (sreduje upisnu
dokumentaciju - indeks, mati¢ni list, upisni list, prijemni list, dosje, mati¢na knjiga, kartice i sl. za
svakog studenta)

- obavjestava i vra¢a dokumente neprimljenih kandidata

- obraduje upisnu dokumentaciju

- Sreduje prijavnice po nastavnicima i pravi popise

- provodi prijavnice kroz kartice studenata i pristupnika, oznacuje ispite, te odlaze u dosje studenata
i pristupnika

- obavjestava kandidate i oglasava o obrani doktorskog rada

- preuzima i pregledava indekse prije testiranja i testira semestar

- ispisuje studente i provodi kroz sve evidencije

- izdaje sve potvrde o upisu (soc. osiguranje, DD, HV, Studentski dom, povlaStena voznja, stipendije,
kredit itd.)

- obavlja i druge poslove vezane za studente i studije u Uredu za poslijediplomske studije i
cjelozivotno obrazovanje po nalogu voditelja Ureda

Uvjeti: - SSS

- poznavanje rada na PC-u

- radno iskustvo — nije potrebno
Broj izvrsitelja: jedan

2.1.2. Odjeljak za unaprijedenje kvalitete obrazovanja (Ured za unaprjedenje
kvalitete obrazovanija)

Polozaj I vrste

1. voditelj odjeljka za unaprjedenje kvalitete obrazovanja (Voditelj Ureda za unaprjedenje

kvalitete obrazovanja)

- organizira rad odjeljka - ureda

- u suradnji s Povjerenstvom za unapredivanje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
organizira, koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme
osiguravanja, unaprjedenja 1 promicanja kvalitete

- predlaze aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrjednovanja

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti

- obavlja poslove koordinatora za ECTS bodove

- vodi postupak javne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
dopunjen je opis poslova.
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Uvjeti: - VSS —dipl. pravnik, magistar prava
- radno iskustvo - 3 godine u struci
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na PC-u

Broj izvrsitelja: jedan

Radno mjesto I. vrste

2. strucni savjetnik za poslove kvalitete
- provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unaprjedenja i promicanja kvalitete
- obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti
- sudjeluje u postupku javne nabave
- obavlja sve poslove u svezi izdavacke djelatnosti Fakulteta
- vodi pismohranu Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja Ureda za unaprjedenje kvalitete obrazovanja, te
tajnika Fakulteta.
Uvjeti — magistar prava ili ekonomije
- poznavanje rada na PC-u
- znanje engleskog jezika
- radno iskustvo tri godine
Broj izvrsitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 20. prosinca 2012.
dodana je nova podtocka 2.

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
promijenjen je uvjet za radno iskustvo.

2a. strucni suradnik za poslove kvalitete

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

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti

- sve prikupljene, analizirane i usustavljene podatke postavlja i aZurira na mreZnoj stranici Sustava
za kvalitetu

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

- provodi istrazivanja, prikuplja informacije 1 Cinjenice te priprema materijale potrebne za
aktivnosti koje se planiraju provesti s ciljem uvodenja, osiguravanja, primjene i unapredivanja
Sustava za kvalitetu u cjelini 1 u pojedina¢nim podrucjima

- redovito i kontinuirano prati kalendar aktivnosti vezanih uz Sustav kvalitete, a koje su definirane
Strategijom fakulteta, Priru¢nikom za kvalitetu 1 drugim dokumentima te pravodobno podsjeca
osobe koje odredene aktivnosti trebaju izvrsiti na zadane i odredene rokove

- vodi zapisnike sa sastanka Povjerenstva za kvalitetu

- sudjeluje u provodenju studentske ankete

- obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti

- sudjeluje u postupku javne nabave

- obavlja sve poslove u svezi izdavacke djelatnosti Fakulteta

- vodi pismohranu Fakulteta i obavlja sve poslove arhivara

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja Ureda za unaprjedenje kvalitete obrazovanja.
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Uvjeti: - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni ili dodiplomski sveucili$ni studij iz
podrucja drusStvenih ili humanisti¢kih znanosti
- poznavanje rada na PC-u
- znanje engleskog jezika
- radno iskustvo 12 mjeseci

Broj izvrsitelja: dva

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodan je opis za novo radno mjesto.

Radno mjesto I11. vrste

2. Stru¢ni referent za administrativne poslove i poslove pismohrane
- obavlja administrativne poslove vezano za kvalitetu na Fakultetu

- sudjeluje u radu Odbora za izdavacku djelatnost

- obavlja sve poslove oko pripreme i izdavanja publikacija nastavnika Fakulteta
- brine se za pismohranu Fakulteta

- suraduje s korisnicima obrade podataka vezano za promjenu podataka
- obavlja poslove prijepisa za potrebe Odjeljka/Ureda

- suraduje sa tiskarom Fakulteta

- prikuplja postu i priprema za otpremu

- vodi dostavnu knjigu za mjesto

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjeljka

Uvjeti: -SSS
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 25. studenoga 2010.
napravljena je izmjena naziva i opisa poslova za radno mjesto Il vrste.

2.1.3. Odjeljak za informatiku i raunalnu mreZzu (Ured za informatiku i
raCunalnu mrezu)

Polozaj I vrste

1. voditelj odjeljka za informatiku i ra¢unalnu mrezu (Voditelj] Ureda za informatiku i
racunalnu mreZu)

- organizira rad odjeljka - ureda

- organizira i sudjeluje u svim poslovima vezanim za informatiku i ra¢unalnu mrezu te CARNet

- obavlja poslove CARNet koordinatora

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta

Uvjeti: - VSS — informatickog ili racunalnog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- poznavanje engleskog jezika
- radno iskustvo — 3 godine u struci

Broj izvrsitelja: jedan
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Radno mjesto I. vrste

1.a strucni suradnik za informatiku i ra¢unalnu mrezu
- projektira, uvodi i unapreduje djelovanje informatickih sustava
- unapreduje informacijsko-dokumentacijski sustav
- koordinira i vodi projektne timove kod izrade pojedinacnih sklopova (tehnicki, programski,
organizacijski, kadrovski) cjelovitoga informatickog sustava
- obavlja stru¢nu pripremu djelovanja sustava elektroni¢kog izdavastva i razmjene elektronickih
(digitalnih) dokumenata
- obavlja pripremu odgovarajucih propisa i programa u podrucju standardizacije informatickih
sustava i ocuvanja integriteta podataka i digitalnih dokumenata
- obavlja poslove informatickog osposobljavanja i usavrsavanja korisnika informati¢kog sustava
- obavlja najsloZenije strucne i1 inZenjerske poslove u informatici
- instalira 1 podeSava lokalnu mrezu, korisni¢ka ra¢unala i mrezne kartice
- prikljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi
- odrzava informaticku opremu
- izraduje pojedine programe za sluzbe
- te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka - ureda

Uvjeti: - magistar/magistra-inZenjer/inzenjerka racunarstva ili magistar/magistra informatike
- odli¢no poznavanje rada na PC-u
- poznavanje engleskog jezika
- radno iskustvo — 12 mjeseci

Broj izvrSitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodana je nova tocka i novo radno mjesto s opisom poslova.

Radno mjesto I11 vrste

2. informaticki referent

- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja lokalne mreze

- instalira 1 podeSava lokalnu mrezu, korisnicka raunala i mrezne kartice

- prikljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program
- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

- odrzava informati¢ku opremu

- izraduje pojedine programe za sluzbe

- te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka - ureda

Uvijeti: - SSS — informati¢kog ili tehni¢kog smjera
- odli¢no poznavanje rada na PC-u
- poznavanje engleskog jezika
- radno iskustvo — 6 mjeseci u struci

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

Polozaj I1I vrste

1. voditelj odsjeka dekana (Voditelj Ureda dekana)

- organizira i kontrolira rad ureda dekana

- organizira i kontrolira rad tiskare i pismohrane

- vodi urudZbeni zapisnik s popisom akata, odlaze rijeSene predmete i Cuva na nacin koji omogucéava
korisnu uporabu tog materijala

- vodi knjigu putnih naloga

- obavlja prijepis sluzbenih dopisa za potrebe dekana

- neposredno i telefonski kontaktira sa strankama

- evidentira i prenosi poruke dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta

- vodi brigu o reprezentaciji i posluzuje goste dekana, prodekana i tajnika Fakulteta

- vr8i rezervaciju smjestaja profesora - gostiju Fakulteta i vodi posebnu evidenciju o dolascima i
smjestaju

- vodi evidenciju o dolasku i boravku stranaca na Fakultetu

- saziva radne sastanke po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta

- prima i $alje poruke telefaksom

- obavlja poslove prijave i odjave radnika

- prima, obraduje i cuva radne knjizice radnika

- vodi mati¢nu knjigu radnika

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

Uvjeti: - SSS
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo - 2 godine
Broj izvrsitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 25. studenoga 2010.
napravljena je izmjena opisa poslova.

Ostala radna mjesta Il vrste

2. graficar
- umnozava, tehnicki ureduje 1 uvezuje Stampani materijal
- prodaje skripte i knjige
- v1$i usluge vanjskim korisnicima uz naplatu
- vodi evidenciju prodaje i naplate
- odgovara za stanje blagajne
- odrzava strojeve 1 opremu
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka
Uvjeti: - VKV graficar
- radno iskustvo - 12 mjeseci u struci
Broj izvrsitelja: dva

Radno mjesto 111 vrste

3. Strucni referent
- vodi evidenciju o zaduZenjima nastavnika
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- vodi evidenciju o vanjskim suradnicima Fakulteta te izraduje ugovore za vanjske suradnike
- vodi evidenciju o mentorima u osnovnim i srednjim $kolama te izraduje ugovore za mentore i
vjezbaonice
- sudjeluje u izradi Izvedbenog plana nastave za sve studijske programe Fakulteta po prodekana za
nastavu
- obavlja i druge administrativne poslove po nalogu voditelja Odjeljka/Ureda
Uvjeti: - SSS
- poznavanje rada na PC-u
- poloZen strucni ispit za arhivara
- radno iskustvo - 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: jedan
Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 25. studenoga 2010.
napravljena je izmjena naziva i opisa poslova za radno mjesto 11 vrste.

2.1.5.2. Odsjek za kadrovske, opce i administrativne poslove (Ured za kadrovske, opée i
administrativne poslove)

Polozaj I1I. vrste

1. voditelj odsjeka za kadrovske, opce i administrativne poslove (Voditelj Ureda za kadrovske,
opc€e i administrativne poslove)

- organizira i kontrolira rad odsjeka - ureda

- prima i urudzbira podneske za sjednice Fakultetskog vijeca

- sudjeluje u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca

- brine o pravovremenom dostavljanju poziva i radnog materijala za sjednice Fakultetskog vijeca 1
priprema materijal (prijedlog odlukai sl.)

- prisustvuje sjednicama i vodi zapishike

- izraduje zapisnike u Cistopis, a na temelju zapisnika izraduje pojedinacne odluke i brine o dostavi
sluzbama, odnosno osobama

- kompletira zapisnike s prilozima, odlaze ih 1 Cuva, a po odobrenju daje na uvid zainteresiranim
osobama

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

- vodi evidencije o radno angaZiranim osobama na Fakultetu i1 daje potrebne informacije sluzbama
Fakulteta

- otvara i vodi dosje radnika

- vodi brigu o izbornoj dokumentaciji

- obavjestava kandidate o rezultatima izbora 1 vr$i povrat natje¢ajne dokumentacije

- izraduje rjeSenja iz podrucja radnih odnosa na temelju odluka organa upravljanja ili po nalogu
neposrednog rukovoditelja

- vodi knjigu - evidenciju zigova, ovjerava dopise i druga pismena

- izdaje potvrde o zaposlenju po zahtjevu radnika

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta

Uvjeti: - SSS - upravnog smjera
- radno iskustvo — 2 godine
- poznavanje rada na PC-u
Broj izvrsitelja: jedan
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Radno mjesto I11. vrste

2. administrativni referent

- prima i obraduje podatke

- u suradnji s osobom zaduzenom za raspored sudjeluje u izradi rasporeda

- suraduje s korisnicima obrade podataka vezano uz promjenu i kontrolu istih
- suraduje sa tiskarom

- prepisuje materijale za potrebe Fakulteta

- prepisuje skripta

- prepisuje materijale za istrazivacke projekte

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

Uvjeti: - SSS - opceg, upravnog ili ekonomskog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan

2a. strucni referent za administrativne poslove nastavnog odsjeka
- prima i obraduje podatke vezane uz rad odsjeka
- vodi evidenciju o zaduzenjima nastavnika odsjeka
- vodi evidenciju o vanjskim suradnicima odsjeka
- obavlja i druge administrativne poslove za odsjek po nalogu voditelja nastavnog odsjeka
- obavlja sve administrativne poslove za Fakultet po nalogu tajnika Fakulteta i voditelja
Odsjeka/Ureda za kadrovske, op¢e 1 administrativne poslove.
Uvjeti: - SSS — opce, upravnog ili ekonomskog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- poznavanje stranog jezika (engleski, njemacki ili madarski - ovisno o Odsjeku)
- radno iskustvo — 6 mjeseci na istim ili sli¢nim poslovima
Broj izvrsitelja: prema broju nastavnih odsjeka utvrdenih Odlukom o ustrojstvu Fakulteta.

Radna mjesta IV. vrste

3. telefonista — garderobijer

- prima telefonske pozive

- prima garderobu

- prodaje prijavnice, potvrdnice te ostali materijal vezan za ostvarivanje studentskih prava odnosno
razredbene ispite

- daje informacije

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

Uvjeti: - SSS ili PKV

- poloZen tecaj za telefonistu

- radno iskustvo — nije potrebno
Broj izvrsitelja: jedan

4. dostavljac - spremacica

- preuzima, Salje 1 prenosi sluZzbena pismena i1 dokumenta izvan 1 unutar zgrade fakulteta
- vodi brigu o urednom i redovitom ¢iS¢enju radnih prostorija

- vodi brigu 1 odrzava Cisto¢u oko zgrade
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- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka
Uvjeti: - SSS ili PKV

- radno iskustvo — nije potrebno
Broj izvrsitelja: jedan

2.1.6. Odsjek za tehni¢ke i pomocéne poslove (Ured za tehnicke i pomocne

poslove)

PolozZaj I1I vrste

1. Voditelj odsjeka za tehni¢ke i pomoéne poslove (Voditelj Ureda za tehni¢ke i pomoéne
poslove)

- vodi odsjek - ured za tehnicke i pomocéne poslove

- vodi poslove 1 sudjeluje u odrzavanju 1 ¢iS¢enju zgrade, odrzavanja zelenih povrSina, prilaza
zgradi i sl.

- brine o pravilnom raspolaganju sredstava za rad

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta

Uvjeti: - SSS tehnickog smjera
- radno iskustvo - 2 godine u struci
Broj izvrsitelja: jedan

Radno mjesto I11 vrste

2. domar

obavlja sve poslove vezane uz zastitu od poZara i zastitu na radu

upoznavanje svakog radnika prilikom stupanja na rad s opasnostima od pozara na tom radnom

mjestu, kao 1 s mjerama zastite od pozara

vodi knjigu o povredama na radu

- popravlja nastale kvarove utvrdene svakodnevnom kontrolom (rok 24 sata, osim za popravke
koje trebaju izvrsiti stru¢ne osobe — u tom slucaju hitno pribaviti ponude izvodaca)

- obavlja nabavke po gradu

- odrZava okoli§ (kosi travu, odbacuje snijeg i sl.)

- kontrolira zgradu, parkiraliSte 1 dvoriSte

- kontrolira osobe za koje se sumnja da nisu studenti, radnici ili vanjski suradnici Fakulteta, a
nalaze se u zgradi

- upozorava osobe na pridrZzavanje ku¢nog reda (pusenje, galama itd.)

- obvezno prisustvuje na priredbama u Svecanoj dvorani

- dezura na porti, kada je to neophodno

- ostali poslovi po nalogu voditelja odsjeka

Uvjeti: - SSS tehnickog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen strucni ispit
- radno iskustvo - 6 mjeseci
Broj izvrsitelja: dva
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Radno mjesto IV vrste

3. spremacica

- vodi brigu o urednom i redovitom c¢iS¢enju radnih prostorija
- vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi i oko zgrade

- vodi brigu i odrZzava Cisto¢u oko zgrade

- prima telefonske pozive kad telefonista ne radi

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka

Uvjeti: - NKV ili PKV
- radno iskustvo - nije potrebno
Broj izvrSitelja: osam

2.2. Pododsjek u sredisnjoj sluzbi za financijsko — knjigovodstvene poslove
(Ured za financijsko — knjigovodstvene poslove)

Polozaj I vrste

1. rukovoditelj (S3ef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi za financijsko — knjigovodstvene poslove
(Voditelj Ureda za financijsko — knjigovodstvene poslove)

- organizira i kontrolira rad pododsjeka

- kontrolira izvode, plaée, ugovore, poslovne knjige

- usuglasava financije, materijalne troSkove 1 dotacije i place sa stru¢nim sluzbama

- sastavlja polugodisnje i godi$nje obracune

- piSe izvjestaj o poslovanju Fakulteta

- izraduje informacije o rezultatima poslovanja primjenom jedinstvenih pokazatelja uz polugodisnje
obracune i zakljucni racun, brutto bilance, financijske planove, kalkulacije cijena, programe rada

- prati strucnu literaturu i zakonske propise u podruc¢ju ra¢unovodstva

- brine se da financijski izvjestaji budu uvijek sastavljeni u skladu s internim aktima, a na jasan i
pristupacan nacin

- izraduje podatke za izraCun mirovinske osnove, investicijske programe i vodi programe do
realizacije

- vr8i osiguranje imovine kod osiguravajuéeg druStva

- radi u stru¢nim povjerenstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Uvjeti: - VSS ekonomskog smjera
- radno iskustvo - 3 godine u struci
- poznavanje rada na PC-u

Broj izvrSitelja: jedan

2.2.2. Odsjek za racunovodstvo (Ured za racunovodstvo)

PolozZaj I vrste

1. voditelj odsjeka za ra¢unovodstvo (Voditelj Ureda za rac¢unovodstvo)
- koordinira rad unutar odsjeka raCunovodstva
- uredno azurira podatake neophodne za obracun placa zaposlenika kao 1 za ostale vrste isplata
sukladno vaze¢im propisima, kao $to su bolovanja i krediti te evidencija 1 azuriranje istih
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- prikuplja potrebnu vjerodostojnu dokumentaciju i podatake na temelju kojih se obra¢unavaju
isplate
- obavlja sve poslove u vezi s isplatama placa 1 ostalim isplatama
- osigurava podatake za mirovine i obraduje ih prema nadleznoj instituciji mirovinskog
osiguranja
- ¢uva 1 pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proracunskog racunovodstva
- Sastavlja sve potrebne mjesecne, kvartalne i godi$nje izvjesStaje prema vazeéim propisima
- prati pravne propise i strucnu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka.
Za svoj rad odgovoran je voditelju pododsjeka.

Uvjeti: - magistar/magistra ekonomije, dipl. ekonomist/ica
- radno iskustvo - 2 godine u struci
- dobro poznavanje rada na PC-u i rada na programima ra¢unovodstva

Broj izvrSitelja: jedan

Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodana je nova toc¢ka i novo radno mjesto s opisom poslova.

Radno mjesto I11 vrste

1. racunovodstveni referent

- izraduje godi$nji prikaz isplacenih placa i doprinosa za svakog radnika

- obavlja uplate i isplate u gotovom na osnovi likvidirane blagajni¢ke dokumentacije

- preuzima gotovinu i polaze gotovinu na Salterima blagajne po blagajnickoj dokumentaciji

- likvidira gotovinske racune (potpisuje, kompletira i odlaze iste)

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

- ispostavlja ¢ekove za preuzimanje gotovine sa ziro-racuna i uplatnica i isplatnica

- vodi evidenciju o vrijednosnim papirima koji su u prometu

- izraduje dnevne blagajniCke izvjestaje 1 dostavlja dokumentaciju za knjizenje

- vodi brigu o blagajni¢koj dokumentaciji

- vodi brigu o depozitu (nepodignute place)

- izraduje mjesecne izvjestaje na ID obrascu

- izraduje godisnji izvjestaj na obrascu ID-1

- vodi porezne kartice i dostavlja poreznoj upravi

- prima 1 kontrolira dokumentaciju za obracun mjese¢nih plac¢a

- obracunava 1 isplacuje sve vrste placa, nagrada, otpremnina, pomo¢i, autorskih honorara i isplata
po ugovoru o djelu

- obracunava i isplacuje sve vrste bolovanja i sastavlja obrazac za bolovanje preko 42 dana

- evidentira 1 obraCunava razlike place po rjeSenjima

- vodi obracun refundacije pla¢a za radnike na vojnoj obvezi

- obraCunava doprinose iz plac¢a i razraduje po vrstama doprinose, prati i primjenjuje Sve propise u
vezi s doprinosima

- knjizi sve vrste isplata placa i drugih isplata

- ispostavlja potvrde o pla¢ama za razlicite potrebe

- brine se za uredno ¢uvanje dokumentacije o placama i drugim primanjima i za njeno odlaganje u
arhivu

- obavlja sve poslove u svezi obracuna i isplate place i svih drugih isplata te blagajne

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

25



Uvjeti: - SSS ekonomskog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 6 mjeseci u struci

Broj izvrsitelja: tri

2.2.3. Odsjek za knjigovodstvo (Ured za knjigovodstvo)

Polozaj I vrste

1. voditelj odsjeka za knjigovodstvo (Voditelj Ureda za knjigovodstvo)

- organizira i kontrolira rad odsjeka - ureda

- kontrolira i sastavlja temeljnice za knjizenje dnevnih izvoda ziro-racuna, blagajne, mjenica i ¢ekova
primljenih od kupaca, isplate i povrate akontacija

- sastavlja mjesecni iskaz saldo akontacija

- sastavlja naloge za knjizenje i knjizi po svakom pojedinom dokumentu

- uskladuje saldo banaka i blagajni

- rasknjizava naplate anuiteta po zajmovima

- izraduje statisticke izvjestaje

- u suradnji sa voditeljem racunovodstva izraduje periodi¢ne obracune i zaklju¢ne racune

- uskladuje sve poslovne knjige u racunovodstvu

- izraduje i sastavlja bruto bilance

- priprema dokumentaciju 1 vodi godi$nje inventure osnovnih sredstava

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- radi u stru¢nim povjerenstvima

- izraduje kalkulacije za proizvode koji se rade u reziji Fakulteta

- za proizvode koji su prodani, odnosno upotrijebljeni za krajnju potrosnju, koji podlijezu placanju
poreza, podnosi propisane izvjeStaje o obracunatom i plaCenom porezu na promet i brine o
pravovremenoj uplati

- prati knjigovodstvene projekte koji se financiraju od strane Ministarstva - likvidira blagajnicke
izvjestaje

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka.

Uvjeti: - magistar/magistra ekonomije, dipl. ekonomist/ica
- dobro poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo - 2 godine u struci
Broj izvrsitelja: jedan
Odlukom o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Filozofskog fakulteta od 1. listopada 2015.
dodana je nova tocka i novo radno mjesto s opisom poslova.

Polozaj II vrste

1. voditelj odsjeka za knjigovodstvo (Voditelj Ureda za knjigovodstvo)
- organizira i kontrolira rad odsjeka - ureda
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- kontrolira i sastavlja temeljnice za knjiZzenje dnevnih izvoda ziro-racuna, blagajne, mjenica i ¢ekova
primljenih od kupaca, isplate i povrate akontacija

- sastavlja mjesecni iskaz saldo akontacija

- sastavlja naloge za knjizenje i knjizi po svakom pojedinom dokumentu

- uskladuje saldo banaka i blagajni

- rasknjizava naplate anuiteta po zajmovima

- izraduje statisticke izvjestaje

- u suradnji sa voditeljem racunovodstva izraduje periodi¢ne obracune i zaklju¢ne racune

- uskladuje sve poslovne knjige u ra¢unovodstvu

- izraduje 1 sastavlja brutto bilance

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

- prati i proucava sve promjene pozitivnih propisa koji se odnose na rad knjigovodstva

- radi u stru¢nim komisijama

- izraduje kalkulacije za proizvode koji se rade u reziji Fakulteta

- za proizvode koji su prodani, odnosno upotrijebljeni za krajnju potrosnju, koji podlijezu placanju
poreza, podnosi propisane izvjeStaje o obracunatom i platenom porezu na promet i brine o
pravovremenoj uplati

- prati knjigovodstvene projekte koji se financiraju od strane Ministarstva - likvidira blagajnic¢ke
izvjestaje

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja pododsjeka

Uvjeti: - VSS ekonomskog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo - 2 godine u struci

Broj izvrsitelja: jedan
Radno mjesto Il vrste

2. visi struéni referent za materijalno knjigovodstvo

- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju sirovina i materijala, uredskog materijala, materijala za
¢iS¢enje, sitnog inventara, osnovnih sredstava i sredstava zajednic¢ke potrosnje i gotovih proizvoda

- izdaje 1 potpisuje narudZbenice

- uskladuje analiticku knjigovodstvenu evidenciju sa skladiSnom evidencijom zaliha i s glavnom
knjigom (financijsko knjigovodstvo)

- vodi propisanu evidenciju 1 dokumentaciju o zaduZenju odgovornih rukovoditelja sitnim
inventarom u upotrebi, osnovnih sredstava i sredstvima zajednicke potroSnje

- vodi knjigu inventara

- knjizi sve promjene u analitickim evidencijama

- obavlja sve druge poslove vezane za materijalno knjigovodstvo

- sudjeluje u postupku javne nabave

- vodi knjigu evidencije postupka javne nabave i sklopljenih ugovora o nabavi

- likvidira blagajnicke izvjestaje 1 popratne blagajnicke dokumente

- vr$i Sifriranje materijala, potroSnog materijala, uredskog materijala i sitnog inventara

- uskladuje salda-konti s kupcima i1 dobavljac¢ima

- vodi kredite radnika Fakulteta kao i sudske obustave

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

Uvjeti: - VSS ekonomskog smjera

- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 6 mjeseci u struci

27



Broj izvrsitelja: jedan

Radno mjesto 111 vrste

3. ekonom

- nabavlja materijal, potro$ni materijal i materijal za ¢is¢enje, uredski materijal, sitan inventar i
osnovna sredstva

- vodi skladi$nu evidenciju zaliha

- uskladuje skladi$nu evidenciju zaliha sa analitickom-knjigovodstvenom evidencijom i s
glavnom knjigom (financijsko knjigovodstvo)

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju o zaduzenju rukovoditelja sitnim inventarom i
osnovnim sredstvima

- izraduje godisnji plan troskova poslovanja 1 nabave osnovnih sredstava

- stavlja inventurne brojeve na novo nabavljena sredstva

- prikuplja trebovanja za izdavanje materijala

- izdaje potro$ni materijal, materijal za ¢iS¢enje i uredski materijal

- knjizi sve promjene u skladiSnoj evidenciji

- sudjeluje u obavljanju pripremnih radnji za inventurni popis pripremom potrebnom materijala i
edukacijom propisivaca

- ispostavlja dokumentaciju o izdavanju osnovnih sredstava i sitnog inventara na upotrebu
(dostavnica, primka, revers)

- vrsi prodaju knjiga, skripata, priru¢nika i drugo

- kontrolira sve dokumente u pogledu racunske, sustinske i formalne ispravnosti (racuni,
dostavnice i drugo)

- vodi knjige ulaznih i izlaznih ra¢una

- odlaze racune

- izraduje 1 knjizi godiSnji obracun revalorizacije osnovnih sredstava s odgovaraju¢im propisima
izvjeStajima i podacima

- izraduje kalkulacije za proizvode koji se rade u reziji Fakulteta

- ispostavlja 1 izdaje racune

- sudjeluje u postupku javne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka

Uvjeti: - SSS ekonomskog smjera
- poznavanje rada na PC-u
- radno iskustvo — 12 mjeseci u struci

Broj izvrsitelja: jedan

IX. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nain i po postupku utvrdenom
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o radu, Statutom i Kolektivnim
ugovorom.

Radnici na poloZajima i radnim mjestima utvrdenim u ¢lanku 12. ovog Pravilnika razvrstavaju se u
roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Odluku o razvrstavanju radnika donosi dekan Fakulteta.
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Radna mjesta, za koje je predvideno znanstveno-nastavno ili nastavno zvanje, koja nisu popunjena
na nacin iz stavka 1. ovog ¢lanka, popunjavaju se vanjskim suradnicima.

Clanak 14.
Vanjski suradnici ukljucuju se u znanstveno-nastavni proces Fakulteta putem pojedinacnog ugovora,
dopunskim radnim odnosom ili zaklju€ivanjem sporazuma s maticnom organizacijom, na inicijativu
Sefa katedre ili voditelja odsjeka, a uz suglasnost dekana.
X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na istovjetan nacin na koji je Pravilnik donesen.

Clanak 16.

Navodenje polozaja i radnih mjesta samo u muskom ili Zenskom rodu u ovom Pravilniku ne moze se
ni u kojem smislu tumaciti kao osnova za spolnu/rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta
(procisceni tekst) od 31. prosinca 2001. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Dekanica

Prof. dr. sc. Ana Pintarié¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 08. travnja 2008.
Tajnik
Vlado Fotak, dipl. prav.
Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 30. listopada
2009. objavljena je na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 30. listopada 2009.
Tajnik

Vlado Fotak, dipl. prav.

29



Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 24. listopada
2010. objavljena je na oglasnoj ploc¢i Fakulteta dana 24. listopada 2010.

Tajnik
Vlado Fotak, dipl. prav.

Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 20. prosinca
2012. objavljena je na oglasnoj ploc¢i Fakulteta dana 20. prosinca 2012.

Tajnik
Vlado Fotak, dipl. prav.

Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta od 1. listopada
2015. objavljena je na oglasnoj ploc¢i Fakulteta dana 1. listopada 2015.

Tajnik

Vlado Fotak, dipl. prav.

KLASA: 003-05/15-01/11
URBROJ: 2158-83-02-15-6
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