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Na temelju ¢lanka 37., stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN br.
119/22.) te sukladno ¢lanku 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN br.
155/23.) ¢lanku 4.,10. 1 13. Uredbe o0 nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obracun place u javnim sluzbama (NN br. 22/24.) ¢lanku 12., stavku 2. i 3. i ¢lanku 44., stavku
1., podstavku 19. Statuta Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa
Jurja Strossmayera u Osijeku, a na prijedlog Fakultetskog vije¢a od 13. rujna 2024. godine, dekan
Fakulteta 16. rujna 2024. godine donosi

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta
Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek
u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Primjena Pravilnika
Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju su na sve zaposlenike Fakulteta: nastavnike na znanstveno-
nastavnim i nastavnim radnim mjestima, suradnike na suradni¢kim radnim mjestima, zaposlenike
na struénim radnim mjestima te zaposlenike na stru¢no-administrativnim, tehni¢kim i pomoénim
poslovima, suradnike na projektu i na osobe koje se zaposljavaju na slobodna radna mjesta na
Fakultetu i na osobe koje zamjenjuju privremeno nenazo¢nog zaposlenika te na osobe koje se
zaposljavaju na projektima.

Rodna neutralnost izraza
Clanak 3.

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



Il. DJELATNOST | ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

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

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

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

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

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

Clanak 5.
(1) Djelatnost Fakulteta temelj je odredivanje ustroja i na¢ina rada Fakulteta.

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

1. USTROJ FAKULTETA

Clanak 6.
(1) Unutarnji ustroj Fakulteta utvrden je Statutom Fakulteta u skladu sa Statutom Sveucilista.

(2) Za obavljanje poslova iz djelatnosti Fakulteta ustrojavaju se ustrojstvene jedinice.

IV. USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 7.
Ustrojstvene jedinice Fakulteta su: zavodi, katedre, laboratoriji, centar, knjiznica i tajnistvo.
IV.1. Ustrojstvene jedinice za obavljanje nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada

Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice

Clanak 8.



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

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

(3) Temeljna ustrojstvena jedinica je Zavod.

(4) Zavod je temeljna ustrojstvena jedinica Fakulteta za izvodenje nastavnog, znanstvenog i
strucnog rada koja moze biti bez nizih ustrojstvenih jedinica u svom sastavu ili moze imati u
svom sastavu dvije ili viSe katedri odnosno jedan ili vise laboratorija.

(5) Katedra se osniva, u pravilu za viSe srodnih predmeta i moze biti temeljna ustrojstvena jedinica
ili samostalna ustrojstvena jedinica izvan Zavoda ili samostalna ustrojstvena jedinica za
predmete koji ne zahtijevaju znanstveni pristup. Katedra nema nizih ustrojstvenih jedinica u
svom sastavu.

(6) Laboratorij je ustrojstvena jedinica Zavoda ili samostalna ustrojstvena jedinica u kojem se
izvode znanstvena istrazivanja, strucna istrazivanja i prakti¢ni dio nastave.

(7) Centar je ustrojstvena jedinica Fakulteta, djeluje u svrhu objedinjavanja i razvijanja
znanstveno-istrazivac¢kog i stru¢nog rada, izdavacko-nakladnicke djelatnosti, savjetodavnih i
ostalih djelatnosti koje su od znac¢aja za Fakultet.

(8) Nazivi, broj zavoda, katedri, te njihov sastav ureduju se Odlukom o ustrojstvu Fakulteta, koju
donosi Fakultetsko vijece prije pocetka svake akademske godine.

IV.2. Ustrojstvena jedinica u funkciji nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti Fakulteta
KnjiZnica

Clanak 9.

coen e

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

IV.3. Struéno-administrativna ustrojstvena jedinica
Tajnistvo Fakulteta

Clanak 10.

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

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

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

Clanak 11.

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

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

(3) Tajnistvo obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s
nadleznim Ministarstvom, drugim tijelima drZavne uprave, nacionalnim tijelima, znanstveno-
nastavnim sastavnicama, sastavnicama i drugim ustrojstvenim jedinicama Sveucilista,
Studenskim zborom. U Tajnistvu se skrbi o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad,
obavljaju se poslovi vezani za obavljanje zaStite na radu, op¢i, tehnic¢ki 1 pomo¢ni poslovi:
poslovi prijepisa i umnaZanja, pisarnice, otpreme, arhive, odrzavanja prostora, opreme i ¢istoce
kao i drugi poslovi koje odredi dekan i tajnik Fakulteta.

Ustrojstvene jedinice u Tajnistvu Fakulteta

Clanak 12.
(1) Nazivi ustrojstvenih jedinica te radnih mjesta u TajniStvu Fakulteta navode se prema nazivima
ustrojstvenih jedinica u skladu sa Statutom Fakulteta i prema Uredbi 0 nazivima radnih mjesta

I uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim sluzbama (u daljnjem tekstu:
Uredba)

(2) U Tajnistvu se ustrojavaju dvije ustrojstvene jedinice: Sluzba za pravne, informaticke i
stru¢no-administrativne poslove i Sluzbe za financijsko poslovanje i raCunovodstvo u ¢ijem su
sustavu odjeli kao nize ustrojstvene jedinice, a u sastavu odjela su uredi kao nize ustrojstvene
jedinice.

(3) Radom Tajnistva rukovodi tajnik Fakulteta, a rad sluzbi vode voditelji ustrojstvenih jedinice 2
na rukovodeéim radnim mjestima trece razine u sastavu TajniStva. Radom pojedinih odjela u
sastavu sluzbi vode voditelji ustrojstvene jedinice 4 na rukovode¢im radnim mjestima trece
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razine, a u sastavu odjela su uredi koje vode voditelji ustrojstvenih jedinica Il. ili I1l. vrste na
rukovodecim radnim mjestima trece razine. U Sluzbama, odjelima 1 uredima su zaposlenici na
op¢im, ostalim radnim mjestima 1., II., IIL. i IV. vrste. Prodekani po ovlasti dekana koordiniraju
rad pojedinih odjela u sastavu pojedinih sluzbi u okviru TajniStva Fakulteta.

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

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

Sluzba obavlja pravne, informaticke i stru¢no — administrativne poslove za potrebe fakultetskih
tijela, Fakultetskog vije¢a i dekana te strucnih tijela Fakulteta; poslovi vezani za ljudske
potencijale, poslovi vezani za nastavnu djelatnost, studijske programe, organizaciju studija i
studentska pitanja, poslovi vezani za izvodenje programa cjelozivotnog ucenja, poslovi
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, poslovi znanstvene djelatnosti, izdavacke djelatnosti,
poslovi uredskog poslovanja i arhive, poslovi medunarodne i meduinstitucijske suradnje, poslovi
karijernog savjetovanja, informaticki poslovi, poslovi zastite na radu te tehnicki poslovi i poslovi
odrzavanja prostora.

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

V. 3.1.2. Odjel za pravne, kadrovske i opce poslove

Odjel obavlja pravne i kadrovske poslove za potrebe Fakulteta; sudjeluje u provedbi postupka
izbora u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja; obavljaju se postupci raspisivanja i
objave natjeCaja za izbor nastavnika i1 suradnika te izbora 1 prijem zaposlenika na polozaje/radna
mjesta u ustrojstvenim jedinicama TajniStva Fakulteta; izraduju se ugovori o radu te odluke i
rjeSenja iz podrucja radnih odnosa; vodi se kadrovska evidencija zaposlenika Fakulteta (personalni
dosje, sluzbena evidencija o radnim odnosima); obavlja poslove koji se odnose na planiranje i
zapoSljavanje novih zaposlenika, upravljanje ljudskim potencijalima i njihov razvoj; sudjelovanje
uizradi i pra¢enju plana i realizacije plana radnih mjesta na Fakultetu. Odjel obavlja poslove zastite
na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu, poslove uredskog poslovanja i arhive, tehnicke i
pomocne poslove kao i druge poslove koje odredi voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

V. 3.1.2.1. Ured dekana

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

V. 3.1.2.2. Ured za kadrovske poslove
Ured obavlja kadrovske poslove za potrebe Fakulteta; sudjeluje u provedbi postupka izbora u
Znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja; obavljaju se postupci raspisivanja i objave
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natjeCaja za izbor nastavnika i suradnika te izbora i prijem zaposlenika na polozaje/radna mjesta u
ustrojstvenim jedinicama TajniStva Fakulteta; izraduju se ugovori o radu te odluke i rjeSenja iz
podrucja radnih odnosa; vodi se kadrovska evidencija zaposlenika Fakulteta (personalni dosje,
sluzbena evidencija o radnim odnosima); obavlja poslove koji se odnose na planiranje i
zaposljavanje novih zaposlenika, upravljanje ljudskim potencijalima i njihov razvoj; sudjelovanje
u izradi 1 prac¢enju plana i realizacije plana radnih mjesta na Fakultetu i obavlja druge poslove po
nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

V. 3.1.2.3. Ured za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove

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

V. 3.1.2.4. Ured za tehni¢ke i pomoéne poslove

Ured obavlja tehnicke poslove za potrebe Fakulteta koji se odnose na tehnicko odrzavanje
prostora, koji obuhvacéaju tekuce odrzavanje zgrade Fakulteta te domarske poslove i poslove
odrzavanja okoliSa Fakulteta, nadzor nad funkcionalnim koriStenjem zgrade, instalacija 1 ostalih
sredstava; poslove nabavke za potrebe Fakulteta, poslove odrzavanja prostora i ¢is¢enja zgrade
Fakulteta, izdavanja potrosnog materijala, materijala za ¢iS¢enje i uredskog materijala, poslove
protupozarne zasite, poslove zastite na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu kao i druge
poslove po nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe.

IV. 3.1.3. Odjel za studente i studije

Odjel obavlja sve poslove vezane za studentska pitanja na svim razinama studija posebice poslovi
prikupljanja, pohranjivanja 1 davanja podataka o studentima, poslovi vodenja propisanih
evidencija i dokumentacije o studentima (evidencija prijavljenih za upisni postupak koja ukljucuje
i rezultate postupka, osobna evidencija upisanih studenata, evidencija o uspjehu na ispitu,
evidencija izdanih isprava o zavrSetku studija te steCenih akademskih/stru¢nih naziva 1 stupnjeva),
poslovi vezani za upis i ispis studenata, izdavanje potvrda, uvjerenja u vezi studentskog statusa,
davanje potrebnih informacija studentima Fakulteta, poslovi izrade i vodenja evidencija i isprava
o studiju: diploma, dopunskih isprava o studiju, prijepisa ocjena i dr., poslovi pripreme promocije
diplomanata kao i drugi poslovi po nalogu voditelja Sluzbe i tajnika Fakulteta.

V. 3.1.3.1. Ured za studentska pitanja

Ured obavlja stru¢ne poslove prikupljanja, pohranjivanja, klasificiranja podataka o studentima,
unosi/vodi podatke u propisane evidencije o studentima, obavlja stru¢no-administrativne poslove
u vezi upisa 1 ispisa studenata, obavlja stru¢no — administrativne poslove izdavanja odgovarajucih
i propisanih potvrda, uvjerenja u vezi studentskog statusa, daje informacije studentima u vezi
studentskih pitanja, suraduje s ISVU koordinatorom kod unosa podataka u ISVU sustav, obavlja
stru¢no — administrativne poslove pripreme i provedbe postupaka prijava, upisa i ispisa studenata



(razredbeni postupci, upisi u vise godine studija i dr.) obavlja stru¢no — administrativne poslove u
vezi promocije studenata, te druge poslove koje odredi voditelj Odjela za studente i studije.

V. 3.1.4. Odjel za osiguravanje i unapredenje kvalitete

Odjel obavlja poslove vezane za sustav osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete na Fakultetu u
suradnji sa Sveuc¢ilisnim centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja. a u
skladu s propisima kojim se ureduje osiguravanje kvaliteta u visokom obrazovanju i znanosti.
Odjel sudjeluje u izradi Strategije Fakulteta te prati provedbu strategije Fakulteta, provodi
postupke unutarnjeg osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete-interna institucijska vrednovanja
nastavnika 1 suradnika te zaposlenika na stru¢no-administrativnim radnim mjestima, pracenje i
unaprjedivanje studijskog programa na svim razinama studija te za cjelokupno razdoblje
studiranja koje ukljucuje: prijavu i upise na studij, nastavu, vrednovanje ishoda ucenja, stjecanje
struénog, akademskog naziva ili akademskog stupnja, pracenja i analize zapoS$ljavanja
diplomiranih studenata Fakulteta, pracenje znanstvene produktivnosti nastavnika te stru¢nog rada
nastavnika te pracenje i unaprjedivanje zaposlenika u Tajnistvu i sluzbama Tajnistva. Obavlja
stru¢no-administrativne poslove za potrebe Povjerenstva za osiguravanje i1 unaprjedivanje
kvalitete, podnosi Fakultetskom vijeCu godisnje izvjeS¢e 0 provedbi sustava osiguranja i
unapredivanja kvalitete na Fakultetu te obavlja i druge poslove koje odredi nadlezni prodekan,
voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV. 3.1.5. Odjel za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

Odjel obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju Fakulteta; poslove vezano za bilateralnu suradnju; priprema ugovore o bilateralnoj i
meduinstitucijskoj suradnji Fakulteta, vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj
suradnji; priprema dolazak stranih gostiju te poslove vezane za mobilnost studenata i nastavnika
te zaposlenika u TajniStvu Fakulteta, priprema, organizira te sudjeluje u medunarodnim
sveucCiliSnim smotrama 1 sajmovima, konferencijama te obavlja 1 druge poslove koje odredi
nadlezni prodekan te voditelj Sluzbe i tajnik Fakulteta.

IV.3.2. Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

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

U Sluzbi za financijsko poslovanje i raunovodstvo ustrojavaju se niZe ustrojstvene jedinice odjeli
i uredi:



IV.3.2.1. Odjel za financije i ra¢unovodstvo

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

1VV.3.2.1.1.Ured za knjigovodstvene poslove

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

1V.3.2.1.2.Ured za racunovodstvo

U Uredu se obavljaju raCunovodstveni poslovi za planirane aktivnosti Prora¢unom i Financijskim
planom te njihovim sastavnim dijelovima (planom nabave i planom zaposljavanja) za izvodenje
znanstveno-nastavne djelatnosti, znanstvenih projekata i programa; obavljaju se poslovi obracuna
place vodi evidenciju prihoda i rashoda znanstvenih i struénih projekata, pomocne evidencije
prihoda i troskova simpozija, stru¢nih skupova i knjiga i dr., provjerava uplate studenata i drugi
odgovarajuci poslovi po nalogu voditelja Odjela 1 voditelja Sluzbe.

1V.3.2.2. Odjel za poslovne odnose i nabavu

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

1VV.3.2.3. Odjel za projekte i programe

Odjel obavlja struéno-administrativne poslove vezano za pripremu i provedbu znanstvenih,
stru¢nih 1 razvojnih projekta Fakulteta, projekte i programe iz EU fondova. Odjel pruza stru¢nu i
administrativnu podrsku voditeljima projekata. Odjel suraduje sa sveuciliSnim uredima za znanost
te sa uredima za pracenje i nadzor provedbe EU projekata. Ured obavlja i druge poslove po nalogu
dekana, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

- naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama i poslovima koji se obavljaju na
Fakultetu

- kompetencije koje obuhvacaju potrebna razina formalnog obrazovanja za obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta (potreban stupanj obrazovanja), potrebno radno iskustvo, posebni
stru¢ni ispiti, dodatna znanja i vjeStine potrebne za obavljanje poslova.

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

- opis poslova koji se obavljaju na radnom mjestu

- strucni uvjeti i kriteriji za izbor na radno mjesto

- broj izvrsitelja

- raspored zaposlenika na radna mjesta

Clanak 14.
U sistematizaciji radnih mjesta utvrduje se razina kvalifikacije koja je uvjet za rad na odredenom
radno mjestu kako slijedi:

1. radna mjesta 1. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sveucilisni ili 7.1.strucni.)

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

3. radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-
a4.2 ili 4.1) ili zavrSen struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i

umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 15.

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

(2) Minimalni stru¢ni uvjeti koje trebaju ispunjavati zaposlenici na pojedinim op¢im radnim
mjestima odredeni su Uredbom i1 ovim Pravilnikom.

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

Clanak 16.

(1) Radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Fakulteta. Poslovi se grupiraju prema
srodnosti i uz odgovarajuc¢u primjenu standardnih mjerila i predstavljaju odredene cjeline.
Naziv radnog mjesta odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova 1 zadaca
koje zaposlenik pretezito obavlja. Zaposlenik u Tajnistvu Fakulteta moze se, ukoliko postoji
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potreba, rasporediti prema svojim kvalifikacijama iz jedne ustrojstvene jedinice u drugu u
okviru TajniStva u skladu s ovim Pravilnikom na temelju suglasnosti Sveucilista o preustroju
radnih mjesta i sukladno Odluci dekana o razvrstavanju zaposlenika.

(2) Opis poslova radnog mjesta sadrzi osnovni opis poslova koji se obavljaju te ovlasti i
odgovornosti, a podrazumijeva i izvrSavanje drugih poslova povezanih s poslovima tog radnog
mjesta. Poslovi se mogu obavljati na jednom radnom mjestu u sjediStu Fakulteta ili izvan
sjediSta Fakulteta za potrebe dislociranih studija ili u nastavnim bazama.

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

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

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

Rukovodeéa radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima

Clanak 17.

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

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

(3) Tajnik Fakulteta u skladu sa Statutom Fakulteta, pomazu dekanu u radu i ima posebna
ovlastenje za odredivanje pojedinih poslova radi §to u¢inkovitijeg rada pojedinih ustrojstvenih
jedinica u sastavu TajniStva Fakulteta.

1. Dekan

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

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

2. Prodekani

Prodekani pomazu dekanu u radu i na prijedlog dekana bira ih i imenuje Fakultetsko vijece.
Broj prodekana odreden je Statutom Fakulteta.

Fakultet ima cCetiri prodekana:
2.1. Prodekan za nastavu i studente
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2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
2,3. Prodekan za promidzbu i suradnju s gospodarstvom
2.4. Prodekan za upravljanje kvalitetom

2.1. Prodekan za nastavu i studente

Opis poslova:

predsjedava Povjerenstvom za prijediplomsku i diplomsku nastavu

predsjedava Odborom za zavrSne i diplomske ispite i radove

u suradnji s predstojnicima zavoda i predsjednikom samostalne Katedre koordinira nastavni
rad na Fakultetu

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

izraduje Izvedbeni plan nastave i plan ispitnih rokova na sveuciliSnim prijediplomskim i
diplomskim studijima te vrsi nadzor nad njihovim izvrSenjem

uskladuje raspored izvodenja nastave na sveucili$nim prijediplomskim i diplomskim studijima
te nadzire njihovo izvrSavanje

koordinira i uspostavlja suradnju s drugim visokim uciliStima u zemlji i inozemstvu u okviru
nastavne djelatnosti Fakulteta

skrbi o provedbi programa mobilnosti studenata u suradnji s predstojnicima zavoda te Erasmus
i CEEPUS koordinatorom na Fakultetu

sudjeluje u radu sveucilisnog Odbora za nastavu

koordinira rad s predstavnicima studenata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu

Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom Sveucilista
i Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

Opis poslova:

- predsjedava Odborom za znanost

- u suradnji s predstojnicima zavoda i predsjednikom samostalne Katedre izraduje 1
koordinira plan znanstvenoistraZivacke djelatnosti Fakulteta

- koordinira poslove prijave i provedbe znanstveno-istrazivackih projekata

- u suradnji s mentorima skrbi o znanstvenom 1i istrazivackom radu asistenata te njithovom
napredovanju

- predlaZze dekanu nabavu opreme potrebne za znanstvenoistrazivacku djelatnost Fakulteta

- izraduje 1 koordinira plan znanstvene suradnje s domaéim i inozemnim znanstvenim 1i
visokoskolskim institucijama

- izraduje plan 1 skrbi o provedbi programa mobilnosti zaposlenika u suradnji s
predstojnicima zavoda 1 predsjednikom samostalne Katedre, Erasmus i CEEPUS
koordinatorima na Fakultetu

- sudjeluje u vodenju protokola prilikom posjeta gostiju s inozemnih znanstvenih i
visokoskolskih institucija

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
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Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom SveuciliSta
i Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.3. Prodekan za promidZbu i suradnju s gospodarstvom

Opis poslova:

koordinira predsjedava Odborom za suradnju s gospodarstvom, transfer tehnologija i
inovacije

koordinira i pruza podrsku aktivnostima povezanim s drustvenom ulogom Fakulteta i
unaprjeduje odnos Fakulteta i dionika (Skola, industrija, Sira javnost)

koordinira promidZzbene aktivnosti Fakulteta; 4. koordinira razvojno-istrazivacku i
strucnu djelatnost Fakulteta

istrazuje razvojne potrebe gospodarstva u podrucjima djelovanja Fakulteta

predlaze plan istrazivacke i stru¢ne suradnje s drugim srodnim ustanovama i
gospodarstvom

koordinira poslove prijave 1 provedbe strucnih i razvojnih projekata

ustrojava i skrbi o vodenju evidencija o sklopljenim ugovorima i tijeku izvrSavanja
preuzetih obveza Fakulteta u stru¢noj djelatnosti

izraduje plan i skrbi o stru¢noj praksi i terenskoj nastavi studenata te njthovom
ukljucivanju u razvojno-istrazivacke i strucne projekte

u suradnji s predstojnicima Zavoda predlaze programe cjelozivotnog ucenja i
sveucili$nih specijalistickih studija te, u suradnji s voditeljima studija, skrbi o njihovoj
provedbi

predlaze dekanu plan nabave opreme za razvojno-istrazivacki rad Fakulteta koji ¢e
imati izravnu vezu s gospodarskim subjektima

koordinira suradnju s drzavnim i drugim institucijama u donoSenju znac¢ajnih
dokumenata vezanih za struku

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu

Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom SveuciliSta
I Statutom Fakulteta

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.4. Prodekan za upravljanje kvalitetom

Opis poslova:

predsjedava Povjerenstvom za osiguranje kvalitete

koordinira sve aktivnosti vezane uz sustav osiguravanja kvalitete

u suradnji s voditeljem Ureda za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
promice unaprjedenje sustava kvalitete kroz jasno odredene standarde osiguranja
kvalitete

predlaze dekanu 1 Fakultetskom vijecu strategiju osiguravanja kvalitete, kao 1 smjernice,
kriterije, standarde i postupke njezina ostvarenja i neprekidnog poboljSavanja

koordinira aktivnosti vezane uz izradu strateskih dokumenata Fakulteta te prati njihovu
provedbu

upravlja uvodenjem i akreditacijom Fakulteta u nova znanstvena podrucja
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- radi na uklju¢ivanju vanjskih dionika u aktivnu provedbu sustava kvalitete
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana
Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti prodekana propisani su Statutom Sveucilista
I Statutom Fakulteta
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica

Clanak 18.
Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica utvrdeni su Statutom Fakulteta.
Poslovi voditelja znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica: predstojnika zavoda, predsjednika
(Sefa) katedre 1 voditelja laboratorija obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog
radnog mjesta, a sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokom obrazovanju.
Vrijednost koeficijenta utvrduje se prema broju zaposlenika u zavodu, katedri i laboratoriju u
skladu s Uredbom.

1. Predstojnik zavoda

Opis poslova:

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

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

- daje prijedloge za unaprjedenje i osiguranje kvalitete nastave

- predsjedava sjednicama zavoda

- izvrsava odluke Fakultetskoga vije¢a i dekana koje se odnose na zavod

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

- obavlja druge poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Postupak izbora i imenovanja, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
Broj izvrsitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine

2. Predsjednik (Sef) katedre

Opis poslova:
- predstavlja i zastupa katedru u okviru zavoda, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im
osobama te rukovodi njezinim radom
- planira, nadzire i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad katedre
- predsjedava sjednicama katedre
- obavlja i druge poslove koje mu povijeri dekan i predstojnik zavoda.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu
Postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.
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Broj izvrSitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine

3. Voditelj laboratorija

Opis poslova:
- vodi i organizira laboratorij za izvodenje znanstvenih i stru¢nih istrazivanja i projekata te
prakticnog dijela nastave
- osigurava kvalitetu istrazivackih i stru¢nih poslova u djelatnostima laboratorija
- brine o opremljenosti laboratorija
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i predstojnika zavoda.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu, suradnik na suradnickom radnom
mjestu te zaposlenik na stru¢nom radnom mjestu.

Postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti propisani su Statutom Fakulteta.

Broj izvrSitelja: utvrden Odlukom o ustrojstvu Fakulteta na pocetku akademske godine

Radna mjesta u nastavnoj i znanstveno-istrazivac¢koj djelatnosti
Znanstveno-nastavna radna mjesta od najnizeg prema viSem radnom mjestu

Clanak 19.

1. Docent

Opis poslova:

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

- organizira konzultacije i rad sa studentima

- odrzava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

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

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

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

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

- prati, usmjerava 1 upucuje asistente 1 suradnike u znanstvenoistrazivacki, nastavni 1 stru¢ni
rad

- sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana studija

- sudjeluje u izradi programa cjeloZivotnog ucenja

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

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

- recenzira znanstvene CcClanke u znanstvenim cCasopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

- znanstveno se usavr$ava u medunarodni institucijama

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

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

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

2. lzvanredni profesor

Opis poslova:

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

- organizira konzultacije i rad sa studentima

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

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaze inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

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

- sudjeluje u radu domacih medunarodnih znanstvenih 1 stru¢nih skupova

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

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

- recenzira znanstvene Clanke u znanstvenim cCasopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa katedre, predstojnika zavoda, prodekana i dekana
Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom
Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

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

3. Redoviti profesor

Opis poslova:

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

- potice studente na samostalan rad i objavu radova
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- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu specijalistickih radova

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaze inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

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

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

- provodi znanstvena istrazivanja, objavljuje znanstvene radove

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

- recenzira znanstvene cClanke u znanstvenim cCasopisima 1 drugim znanstvenim
publikacijama

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

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

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

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

4. Redoviti profesor u trajnom izboru

Opis poslova:

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

- potice studente na samostalan rad 1 objavu radova

- sudjeluje u radu povjerenstava za ocjenu i obranu doktorskih radova

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

- unaprjeduje kvalitetu nastavne, predlaze inovacije nastavnog sadrzaja

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje

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

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

- provodi znanstvena istrazivanja, objavljuje znanstvene radove

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

- recenzira znanstvene clanke u znanstvenim Casopisima i drugim znanStvenim
publikacijama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa katedre, predstojnika zavoda, prodekana i dekana
Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom
Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija
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Nastavna radna mjesta od najniZeg prema viSem radnom mjestu

5. Predavaé

Opis poslova:

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

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

aktivno sudjelovanje u radu strukovnih udruga

sudjeluje u radu znanstvenih ili stru¢nih skupova

objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavno radno
mjesto predavaca

sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrSavanje

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

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

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

organizira ili sudjeluje u studentskim sportskim udrugama ili u ljetnim sportskim skolama
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika zavoda,
prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti, kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta i Statutom Fakulteta i opéim aktom
Sveucilista 1 opéim aktima Fakulteta

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

6. Visi predava¢

Opis poslova:

organizira 1 izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija na sveuciliSnim 1
struénim studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija iz
kolegija koji ne zahtijevaju znanstveni pristup ili za poucavanje stranog jezika
sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup
objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove
sudjeluje u izradi studijskog programa i izvedbenog plana studija za kolegije koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup
organizira stru¢ne skupove
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- sudjelyje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika za nastavnim radnim
mjestima

- organizira ili sudjeluje na seminarima ili radionicama za stru¢no usavrsavanje

- lektorira znanstvene ili stru¢ne radove (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika)

- prevodenje znanstvenih, stru¢nih ili knjizevnih tekstova (samo za nastavnike za
poucavanje stranog jezika)

- organiziranje teCaja stranog jezika (samo za nastavnike za poucavanje stranog jezika)

- sudjeluje u radu u strukovnih udruga ili studentskim sportskim udrugama, ljetnim
sportskim $kolama (samo za nastavnike tjelesne i zdravstvene Kulture)

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

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika zavoda,
prodekana i dekana Fakulteta.

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

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

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

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz kolegija za poucavanje stranog
jezika na sveuciliSnim i stru¢nim studijima u skladu sa studijskim programom i izvedbenim
planom studija

- sudjeluje u izradi studijskog programa 1 izvedbenog plana studija iz kolegija za poucavanje
stranih jezika

- organizira i sudjeluje u ljetnim Skolama

- objavljuje znanstvene ili stru¢ne radove

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

- prevodenje znanstvenih, stru¢nih ili knjiZevnih tekstova

- recenzira znanstvene publikacije

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

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika zavoda,
prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjet, kriteriji i postupak izbora utvrdeni Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta 1 Statutom Fakulteta i opéim aktom
Sveucilista i opéim aktima Fakulteta

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

Suradnic¢ka radna mjesta od najniZeg prema viSem radnom mjestu

8. Asistent
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Opis poslova:
- sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i stru¢ne djelatnosti
- sudjeluje na medunarodnim i nacionalnim znanstvenim skupovima i konferencijama
- sudjeluje u projektnim i drugim aktivnostima Fakulteta
- podnosi mentoru izvjes¢e o radu najmanje jednom godisnje
- vodi seminare, praktikume i vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika
- odrzava konzultacije sa studentima
- pomaze u provedbi ispita i kolokvija prema uputama predmetnog nastavnika
- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan
- obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika
zavoda, nadleznog prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sveucili$ni) u odgovaraju¢em znanstvenom podrucju i polju,
posebno uspjesan student prema kriterijima utvrdenim op¢im aktom Sveucilista te
op¢im aktom Fakulteta

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

Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom Sveucilista

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

izvedbenim planom studija

9. Visi asistent

Opis poslova:
- sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i stru¢ne djelatnosti
- organizira (seminare, vjezbe, prakticni rad. strucnu praksu) prema uputama predmetnog
nastavnika
- vodi seminarsku nastavu prema uputama predmetnog nastavnika
- vodi kolokvije 1 pomaze u provedbi ispita prema uputama predmetnog nastavnika
- mentor ili komentor je studentima za zavrsne 1 diplomske radove
- podnosi institucijskom mentoru izvjes¢e o radu najmanje jednom godisnje
- objavljuje znanstvene 1 stru¢ne radove
- sudjeluje na znanstvenim medunarodnim i nacionalnim skupovima
- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Fakultetsko vijece ili dekan

- obavlja i druge poslove po nalogu mentora, predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika
zavoda, nadleznog prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen doktorski studij (razina HKO-a 8.2. doktorat znanosti) u odgovarajuéem

znanstvenom podrucju i polju, ispunjenost kriterija u skladu s opéim aktom Sveucilista te
op¢im aktom Fakulteta

Postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom
Sveucilista i Statutom Fakulteta i opéim aktom SveuciliSta

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom i
izvedbenim planom studija
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Stru¢na radna mjesta od najniZzeg prema viSem radnom mjestu

10. Stru¢ni suradnik
(Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:
- sudjeluje u provedbi znanstvenih ili strucnih projekta iz podrucja djelatnosti Fakulteta
- sudjeluje u izvodenju nastave koja ne zahtjeva znanstveni pristup u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom nastave
- pomaze u organizaciji prakti¢nog dijela nastave
- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika ili voditelja projekta

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

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

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optereCenju za nastavne predmete koji ne

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

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

Opis poslova:

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

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

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

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

- odrZava konzultacije, prati napredovanje studenta u realizaciji prakti¢nog dijela nastave

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

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

Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sveucili$ni) u odgovarajuéem znanstvenom
podrucju i polju, pet godina radnog iskustva ili objavljeno pet (5) znanstvenih ili
stru¢nih radova te ispunjenost dodatnih kriterija utvrdenih op¢im aktom Fakulteta
Postupak izbora utvrden Statutom SveuciliSta i Statutom Fakulteta i op¢im aktom Sveudilista
Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom optereCenju za nastavne predmete koji ne
zahtijevaju znanstveni pristup u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija te
prema znanstvenim istraZzivanjima koja provodi Fakultet
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12. Strucni savjetnik
(Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi prijedloga strategije znanstvenih istrazivanja

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

- pruza strucnu i administrativnu podr§ku nastavnicima u provedbi znanstvenih ili stru¢nih
projekata

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

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

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

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

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

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optereenju za nastavne predmete koji ne

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

prema znanstvenim istraZzivanjima koja provodi Fakultet

Radna mjesta Il. i I1l. vrste u nastavi
Radna mjesta Il. vrste

13. ViSi tehnic¢ki suradnik - visi laborant

Opis poslova

- obavlja laboratorijske i tehnicke poslove vezano za pripremu i izvodenje prakti¢nog dijela
nastave, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada

- sudjeluje u postavljanju laboratorijskih vjezbi i praktikuma,

- priprema uzorke i materijale studentima za odrzavanje laboratorijskih vjezbi

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima i praktikumima

- brine o nabavci potrebnog materijala 1 pribora u skladu s godi$njim planom nabave uz
suglasnost voditelja laboratorija,

- brine o ispravnosti povjerene opreme i pomagala (aparature, laboratorijskog pribora,
kemikalija i sl.),

- osigurava ispravnost 1 dostupnost tehnickih pomagala u nastavi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija i predstojnika zavoda.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz
odgovarajuceg znanstvenog podrucja ili iz znanstvenog polja (razina HKO-a 6.
sveucilisni i razina 6. strucni)

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju za nastavne predmete u kojima se izvodi

prakti¢ni dio nastave i za nastavne predmete koji ne zahtijevaju znanstveni
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pristup u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija

Radna mjesta I11. vrste

14. Tehni€ki suradnik — laborant

Opis poslova:
- obavlja tehnicke i laboratorijske poslove vezano za pripremu i izvodenje prakti¢nog dijela
nastave, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada
- priprema materijale, uzorke 1 opremu za odrzavanje laboratorijskih vjezbi

- provodi ispitivanja prema uputama voditelja laboratorija

- obavlja sve tehnicke poslove koji se odnose na organizaciju, pripremu 1 izvodenje svih
oblika nastave i programa cjelozivotnog ucenja

- brine o nabavci potrebnog materijala i pribora u skladu s godisnjim planom nabave uz
suglasnost voditelja laboratorija ili predstojnika zavoda

- odrzava laboratorijske i druge uredaje za nastavu, stru¢ni li znanstveno-istrazivaci rad

- kontrolira ispravnost opreme

- izdaje uzorke i materijale studentima za prakti¢ni dio nastave

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, predstojnika zavoda,
nadleznog prodekana i dekana Fakulteta.

Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje tehnicke struke (razina HKO-a 4.2.)

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: utvrden je prema nastavnom optere¢enju za nastavne predmete u kojima se izvodi
prakti¢ni dio nastave i za nastavne predmete koji ne zahtijevaju znanstveni pristup u skladu sa
studijskim programom i izvedbenim planom studija

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

............

KnjiZnicu predstavlja 1 njezinim radom rukovodi voditelj knjiznice.
Voditelja knjiznice imenuje dekan Fakulteta na vrijeme od tri (3) godine. Ista osoba moze biti
ponovo imenovana za voditelja knjiZnice.

cey e
........

e e

knjizni¢nu djelatnost i ovim Pravilnikom.

sewv o
sev o

sev o

(posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:
- prati izdavacku 1 knjizarsku djelatnost te nabavlja knjizni¢nu gradu
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- organizirarad s korisnicima

- vodi sustav uredenja knjizni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora

- obavlja katalogizaciju i klasifikaciju knjizne grade

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

- suraduje s Hrvatskim nacionalnim uredom za ISBN i ISSN

- dodjeljuje ISBN i ISSN za nova izdanja

- obavlja nabave knjiga i ¢asopisa u suradnji s dekanom

- izraduje bibliografije i predmetne kataloge

- vodi brigu o zastiti grade

- vrednuje digitalne izvore 1 baze podataka, predlaze nabavu, organizira nabavu te vodi brigu
o dostupnosti izabranih sadrzaja

- pomaze autorima o indeksiranju izdanja u bazama podataka i repozitorijima

- priprema i provodi reviziju prema zakonskoj regulativi

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti te uvjeti odredeni

cey e

cey e

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Radna mjesta u Stru¢no — administrativnoj ustrojstvenoj jedinici
TajniStvo Fakulteta

1. Tajnik visokog ucilista od 100 do 500 zaposlenih
Tajnik Fakulteta
(posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- organizira i vodi rad TajniStva

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

- pomaze dekanu u radu

- izraduje nacrte opc¢ih akata Fakulteta

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

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca bez prava glasa

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

- nadzire i koordinira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika
te postupke zaposljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika 1 suradnika te stru¢na
radna mjesta 1 zaposlenika u TajniStvu

23



nadzire unos podataka u Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu plac¢a u
drzavnoj sluzbi i1 javnim sluzbama

vodi poslovnu korespondenciju Fakulteta

suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i znanosti
vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Fakulteta

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

sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveucilista

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili dodiplomski
studij iz znanstvenog podruc¢ja Drustvenih znanosti, znanstvenog polja pravo (razina HKO-a 7.1.

sveucilisni)

Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva u struci
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

SluZba za pravne, informaticke i stru¢no-administrativne poslove

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

Opis poslova:

upravlja radom 1 organizacijom rada Sluzbe

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

nadzire rad niZih ustrojstvenih jedinica: odjela u sastavu Sluzbe

pomaze prodekanima i tajniku u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca

vodi poslove vezano za provedbu natjecajnih postupaka na Fakultetu za zaposljavanja
nastavnika i suradnika te zaposlenika u TajniStvu

organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta

nadzire obavljanje pravnih, stru¢no-administrativnih te informatic¢kih poslova u Sluzbi
sudjeluje u radu stru¢nih tijela (odbora, povjerenstva, radnih skupina) i pruza ima
struénu pomoc¢

sudjeluje u pripremi prijedloga Plana zapoSljavanja te izbora nastavnika na visa
radna mjesta na temelju zahtjeva zavoda, katedri te zaposljavanja u Tajnistva za
tekucu proracunsku godinu te Izvjesca o realizaciji Plana

organizira poslove vezano za provedbu postupka izbora/reizbora nastavnika te
postupke zapoSljavanja na slobodna radna mjesta nastavnika i1 suradnika te struc¢na
radna mjesta i zaposlenika u TajniStvu

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski ili dodiplomski studij
prava (razina HKO-a 7.1. sveucilis$ni), rad na racunalu

Radno iskustvo: ¢etiri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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3. Visi informaticar
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

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

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

- obavlja poslove CARNet koordinatora i CARNet sistem inzenjera

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja informacijske
tehnologije

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

- osigurava odrzivost racunalne i serverske podrske korisnicima Fakulteta te podrsku za
odrzivu racunalnu mrezu

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

Strucni uvjeti: zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
informati¢kog/racunarskog smjera ili druStvenog smjera (razina HKO-a 6. sveucilis$ni ili 6.
stru¢ni), izvrsno poznavanje rada na racunalu, poznavanje programskog jezika za baze podataka,
poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava, znanje programiranja, poznavanje
alata za izradu internetskih stranica

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Odjel za pravne, kadrovske i opce poslove

4. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i opée poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- rukovodi radom Odjela

- obavlja pravne i opée poslove za potrebe Sluzbe za pravne, informaticke i1 stru¢no-
administrativne poslove

- vodi postupke vezane uz pravne, kadrovske 1 opée poslove

- organizira i vodi u Registar zaposlenih u centraliziranom obracunu placa u drZzavnoj sluzbi
1 javnim sluzbama

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

- vodi poslove oko pripreme natjecaja za zaposljavanja novih zaposlenika ili za zamjenska
radna mjesta za vrijeme bolovanja zaposlenika Fakulteta

- prati pravne propise 1 stru¢nu literaturu iz podrucja radnog prava

- predlaze izradu dokumenta vezanih za pravne, kadrovske i opée poslove

- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta

- priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca

- vodi zapisnike sa sjednice Fakultetskih vije¢a
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- sudjeluje u pripremi sjednica zavoda i katedri Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za pravne, informaticke i stru¢no-
administrativne poslove i tajnika Fakulteta.

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

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Suradnik za pravne i opce poslove
(opce, ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi rjeSenja i odluka iz podruéja radnih odnosa, obavlja pravne poslove
vezano za zapoSljavanje na Fakultetu: izrada ugovora o radu, izrada rjeSenja i odluka
iz podrucja radnih odnosa

- priprema natjecaje za zaposljavanje nastavnika i suradnika te zaposlenika u Tajnistvu
Fakulteta te vodi evidenciju o provedenim natjecajnim postupcima i priprema podatke
za izradu izvjesca

- izraduje statisticke podatke o zaposlenicima na Fakultetu

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

- vodi registar Ugovora

- vodi evidenciju o vanjskim suradnicima Fakulteta

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opce poslove.

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

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

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

Opis poslova:

- vodi Ured dekana

- obavlja korespondenciju Ureda dekana

- vodi administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta

- vodi knjigu putnih naloga

- vrSi rezervaciju smjestaja za nastavnike i goste Fakulteta i vodi posebnu evidenciju o
dolascima i smjesStaju

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

- evidentira i prenosi poruke dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta
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Strucni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilis$ni), poznavanje
engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

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

Opis poslova:

- vodi Ured dekana

- obavlja korespondenciju Ureda dekana

- vodi administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika Fakulteta

- skrbi o reprezentaciji i posluzuje goste dekana

- vrsi rezervaciju smjestaja za nastavnike i goste Fakulteta i vodi posebnu evidenciju o
dolascima i1 smjeStaju

- saziva radne sastanke po nalogu dekana

- obavlja poslove elektronic¢ke poste i telefonskih poziva

- evidentira i prenosi poruke dekanu, prodekanima i tajniku Fakulteta
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2 ) ili
zavr$en struéni kratki studij (razina HKO-a 5.) poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

8. Referent za administrativne poslove
(opce, ostalo radno mjesto Il1. vrste)

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove u Uredu dekana
- priprema materijale za sjednice odbora i povjerenstava
- obavlja poslove prijepisa sluzbenih dopisa za potrebe Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelju Ureda dekana.

Struéni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2), rad
na racunalu

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

9. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za kadrovske poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto IlI. vrste)

Opis poslova:
- vodi i organizira rad Ureda
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- obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz kadrove

- brine se za administrativni dio u svim predmetima stru¢nog usavrSavanja zaposlenika
Fakulteta

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa

- unosi podatke u Registar zaposlenika u javnim sluzbama

- izdaje odgovarajuce potvrde iz kadrovske evidencije vezano za radni odnos zaposlenika

- daje izvjesca o kadrovskim pitanjima

- nadzire vodenje evidencije o radnicima

- nadzire vodenje evidencije radnog vremena na mjesecnoj bazi

- popunjava statisticka izvjeS¢a uz suradnju 1 pomo¢ odgovornih osoba za pojedina
izvjescéa

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opce poslove.

Strucni uvjeti: zavreno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2 ) ili
zavrSen struéni kratki studij (razina HKO-a 5.) poznavanje engleskog jezika, rad na ra¢unalu
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

10. Informaticki tehnicar
(opce radno mjesto IlI. vrste)

Opis poslova:

- instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

- obavlja poslove pracenja ispravnog rada racunala i audio-video opreme

- brine o sklopovlju posluzitelja, operacijskim sustavima posluzitelja, informacijskim
servisima posluzitelja, korisnicima posluzitelja

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na ra¢unalima 1 mreZzi

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisnicka
racunala i mrezne kartice

- odrzava 1 servisira lokalnu mrezu

- obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih racunala, te instaliranja programskih
paketa

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

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

11. Voditelj ustrojstvene jedinice I1l. vrste
Voditelj Ureda za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I1I. vrste)

Opis poslova:
- vodi Ured za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove u skladu s propisima iz
podrucja uredskog poslovanja i arhive
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- vodi urudZbeni zapisnik s popisom akata i centralnu pismohranu Fakulteta

- vodi internu knjigu dostave

- odgovoran je za to¢nost i azurnost dokumenata te njihovo propisno i zakonsko
zbrinjavanje

- prikuplja postu 1 priprema za otpremu

- vodi evidencije prema uredskom poslovanju

- vodi evidencije o dokumentarnom gradivu

- nadzire postupak izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva

- daje upute o zastiti arhivskog i1 dokumentarnog gradiva

- vodi postupak sredivanja i signiranja gradiva

- izdaje dokumente na koriStenje

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opée poslove
I tajnika Fakulteta.

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2)
polozen strucni ispit za arhivara, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

12. Referent za uredsko poslovanje
(opce, ostalo radno mjesto I1l. vrste)

Opis poslova:
- brine se za sigurnost arhive i grade
- preuzima gradu u arhiv
- sreduje i signira gradu
- vodi evidenciju o gradi
- sudjeluje u postupku odabiranja izlu¢ivanja grade
- izraduje popise grade
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za uredsko poslovanje i
dokumentacijske poslove.

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2)
poloZen strucni ispit za arhivara

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

13. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za tehni¢ke i pomoéne poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I1I. vrste)

Opis poslova:
- vodi i organizira rad Ureda za tehnicke i pomo¢ne poslove
- obavlja nadzor nad funkcionalnim koriStenjem zgrade Fakulteta, instalacija i ostalih
sredstava
- nadzire odrzavanje zgrade i okoliSa zgrade
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- uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi

- priprema plan nabave i tro§enja sredstava za potrebe Ureda za tehni¢ke i pomoéne poslove

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opée poslove i
tajnika Fakulteta.

Strucni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

14. Cista&-spremac
(opce, ostalo radno mjesto IV. vrste)

Opis poslova:

- obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e 1 urednosti prostora za nastavu, fakultetskih ureda,
sanitarnih i ostalih prostora Fakulteta

- vodi brigu o odrzavanju Cistoce okolisa Fakulteta te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi
i oko zgrade

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

- prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom ¢iséenja voditelju Ureda

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za tehnicke i pomoéne poslove i tajnika
Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje (razina HKO-a 1)
Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Odjel za studente i studije

15. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za studente i studije
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela za studente i studije

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

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

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

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

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

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

- sudjeluje u pripremi elaborata o programima cjelozivotnog ucenja

- suraduje s Uredom za cjeloZivotno ucenje SveuciliSta u postupku vrednovanja programa
cjelozivotnog ucenja

- organizira poslove vezano za izvedbu programa cjelozivotnog ucenja

- organizira upis polaznika na programe cjeloZivotnog ucenja
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- vodi obradu statistickih podataka koji se odnose na studente i nastavu

- vodi mati¢ne knjige svih studija

- vodi registar ugovora za sveucili$ne i stru¢ne studije

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

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

Struéni uvjeti: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni), znanje engleskog jezika, rad na ra¢unalu
Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

16. Suradnik za studente i studije
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- obavlja poslove vezano za studentska pitanja na sveuciliSnim studijima

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

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

- obavlja stru¢ne poslove vezane za postupke prijave tema, prihvacanja i ocjene tema,
obavlja ocjene i obrane doktorskih i specijalistickih radova

- sudjeluje u radu povjerenstava sveucilisnih studija i pruza im struénu pomo¢

- vodi zapisnike sjednica povjerenstava za sveucilisne studije

- vodi registar ugovora za sveucilisne studije

- izraduje statisticka i druga izvje$ca koja se odnose na studente i nastavu sveucilisnih studija

- izraduje i izdaje uvjerenja vezana za status studenata na sveucili$nim studijima

- prati napredovanje studenta na poslijediplomskim studijima

- priprema materijale za promociju

- zaprima prijave za zavrsne i diplomske radove

- vodi urudzbeni zapisnik studentskih zahtjeva

- prati propise iz svog djelokruga rada

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

Struéni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveuéilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

17. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za studentska pitanja
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto IlI. vrste)

Opis poslova:
- organizira poslove Ureda za studentska pitanja
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- 1zvjeScuje studente o rokovima ispita, seminara i svim pitanjima vezanim za izvodenje
nastave

- priprema unos i obradu podataka u ISVU sustavu

- izraduje statisticka i druga izvjeSca koja se odnose na studente i nastavu

- vodi evidencije o dodijeljenim nagradama studentima

- obavlja upis i ispis studenata

- vodi evidenciju svih potrebnih dokumenata studenata (dosje studenata)

- vodi evidenciju o polozenim ispitima

- obavlja prijavu zdravstvenog osiguranja studenata za praksu,

- vodi i rasporeduje ispitne zapisnike studenata,

- sreduje dokumente za predaju u pismohranu Fakulteta,

- unosi podatke za studentske iskaznice te azurira promjene i zaprima zamolbe studenata

- obavlja ostale administrativno tehnicke poslove u vezi statusa studenata,

- daje obavijesti o studijima Fakulteta

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Odjela za studente i studije, voditelja Sluzbe za
pravne, informati¢ke i stru¢no-administrativne poslove i tajnika Fakulteta.

Struéni uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje drustvenog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

18. Referent za studentska pitanja
(opce, ostalo radno mjesto II. vrste)

Opis poslova:
- vodi evidenciju studenata prijediplomskih i diplomskih studija
- obavlja upis i ispis studenata
- priprema unos i obradu podataka u ISVU
- vodi evidenciju o poloZenim ispitima
- obavlja prijavu zdravstvenog osiguranja studenata za praksu
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za studentska pitanja.

Struéni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.), rad na racunalu
Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

19. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:
- vodi i organizira Odjel za unaprjedenje i osiguranje kvalitete
- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela
- u suradnji s Povjerenstvom za osiguravanje kvalitete organizira, koordinira i provodi
postupke vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguravanja, unaprjedivanja i
promicanja kvalitete visokog obrazovanja
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sudjeluje u izradi strateSkog planiranja za unaprjedivanje sustava za kvalitetu

predlaze aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja

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

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

redovito i kontinuirano prati i pronalazi primjere dobre prakse u sustavu kvalitete na
hrvatskim i srodnim europskim sveucilistima i fakultetima te ih predstavlja upravi Fakulteta,
vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti na Fakultetu

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

Strucni uvjeti: zavrsen sveucili$ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni), izvrsno
poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

20. Visi referent za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja, unapredenja i
promicanja kvalitete

vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja

sve prikupljene, analizirane i usustavljene podatke postavlja i azurira na mreznoj stranici
Fakulteta

sudjeluje u pripremnim aktivnostima 1 pruza tehnicku podrSku pri provodenju vanjskog 1
unutarnjeg vrednovanja

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

sudjeluje u provodenju studentske ankete

vodi mjesecnu 1 godisnju evidenciju nezaposlenih diplomanata Fakulteta

obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilis$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6.svucilisni ili 6.stru¢ni)

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

21. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)
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Opis poslova:

- vodi i organizira rad Odjela

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

- suraduje sa Sluzbom za medunarodnu i medusveuciliSnu suradnju Sveucilista

- sudjeluje u pripremi prijava medunarodnih projekata na Fakultetu

- nadzire ivodi komunikacije iz podruc¢ja medunarodne suradnje

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

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

- prevodi dokumente i publikacije Fakulteta

- ureduje mrezne stranice Fakulteta vezano za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju

- sudjeluje na seminarima i radionicama vezanim za medunarodnu suradnju

- izraduje izvjesc¢a iz podrucja medunarodne 1 meduinstitucijske suradnje

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

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog podru¢ja (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni), izvrsno
znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

22. Suradnik za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

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

- suraduje s Erasmus koordinatorom u provedbi programa

- ureduje mreZne stranice Fakulteta vezane za studente u programu mobilnosti

- vodi evidenciju o medunarodnoj 1 meduinstitucijskoj suradnji

- prevodi dokumente i publikacije Fakulteta

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Ureda za medunarodnu 1 meduinstitucijsku
suradnju

- zasvoj rad odgovara voditelju Ureda za medunarodnu 1 meduinstitucijsku suradnju.

Strucni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij iz drustvenog ili humanistickog podrucja
(razina HKO-a 7.1. sveucilisni), izvrsno znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

22. a) Visi referent za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:
- vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj suradnji
- suraduje s Erasmus koordinatorom u provedbi programa
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- sudjeluje u uredivanju mrezne stranice Fakulteta vezane za studente u programu mobilnosti

- pomaze voditelju Odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju u obavljanju
stru¢no-administrativnih poslova vezanim za medunarodnu odlaznu/dolaznu mobilnost
studenata i zaposlenika Fakulteta

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Odjela za medunarodnu 1 meduinstitucijsku
suradnju

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za medunarodnu i meduinstitucijsku suradnju.

Struéni uvjeti: zavrsen sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6.svucilisni ili 6.stru¢ni), znanje engleskog jezika, rad na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo

23. Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Voditelj Sluzbe za financijsko poslovanje i racunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- upravlja radom i organizacijom rada Sluzbe

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe

- oOrganizira financijsko i raCunovodstveno poslovanje Fakulteta sukladno vaze¢im
propisima, naputcima i smjernicama nadleznih ministarstava

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

- izraduje projekcije potrebnih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih programa

- izraduje prijedlog dijela programskog ugovora koji se odnosi na Fakultet

- nadzire i1 koordinira sve aktivnosti iz podrucja financija i raCunovodstva

- nadzire izradu analitickih izvjes¢a te financijskog plana

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodis$nje 1 godiSnje obracune

- odgovara za pravovremeno informiranje o financijskom stanju Fakulteta

- kontrolira i ovjerava ulazne ra¢une sukladno postupku evidentiranja ulaznih racuna

- nadzire provodenje postupka nabave

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko 1 raCunovodstveno poslovanje

- suraduje s drugi ustrojstvenim jedinicama u Tajnistvu Fakulteta

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sveucilisni),
poznavanje engleskog jezika, napredno poznavanje rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: Cetiri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Odjel za financije i ra¢unovodstvo

24. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
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Voditelj Odjela za financije i ra¢unovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- vodi i upravlja radom Odjela

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela

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

- priprema prijedlog izmjena i dopuna proracuna i financijskog plana

- sudjeluje u izradi projekcije potrebnih sredstava za inicijalnu akreditaciju studijskih

programa

- priprema analizu financijskog poslovanja

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

- sudjeluje u sastavljanju mjese¢nih, kvartalnih, polugodisnjih i godi$njih obracuna

- priprema prijedloge odluka vezano za financijsko poslovanje

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

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilis$ni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sveucilisni),
poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

25. Suradnik za financijsko poslovanje
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi financijskog plana

- vodi glavne knjige

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

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

- evidentira i obrac¢unava izvjesc¢a o odrzanoj redovnoj i izvanrednoj nastavi

- priprema mjesecna i godiSnja porezna izvjesca

- prikuplja podatke, obraduje 1 izraduje statisticka izvjesca

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za financije i ratunovodstvo i
voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje i raunovodstvo.

Struéni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni),
napredno poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

26. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za knjigovodstvene poslove
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I11. vrste
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Opis poslova:

- vodi Ured za knjigovodstvene poslove

- skrbi o ulaznim ra¢unima 1 ostaloj ulaznoj dokumentaciji

- obavljaiknjizi kompletnu analiticku dokumentaciju vezano za saldo-konta dobavljaca
i saldo-konta kupaca

- sudjeluje u izradi periodickih 1 zavrSnih obracuna

- kontira knjigovodstvenu dokumentaciju

- vodi registar poslovnih racuna Fakulteta

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

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2 )
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

27. Referent za knjigovodstvene poslove
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:

- vodi pomo¢ne knjige izlaznih racuna kupaca

- vrSi izradu i fakturiranje izlaznih racuna temeljem propisane zakonske regulative
(narudZbenice, ugovora, itd.)

- vrsi uskladivanje pomo¢ne evidencije knjige izlaznih racuna s glavnom knjigom

- vodi knjigu analiti¢ko-knjigovodstvene evidencije osnovnih sredstava

- knjizi promjene u knjigovodstvenoj evidenciji osnovnih sredstava

- vodi evidenciju knjiga u skriptarnici, uskladuje sa glavnom knjigom i provodi godisnji
popis na analitickoj evidenciji

- 1zraduje tablice po pojedina¢nim naslovima 1 unosi sve promjene o nabavi i prodaji knjiga
sukladno Pravilniku o ra¢unovodstvu o prorac¢unu

- vrsi provedbu inventurnog popisa na analiticku evidenciji

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

- obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu voditelja Ureda za knjigovodstvene poslove.

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

28. Voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste
Voditelj Ureda za racunovodstvo
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto I1I. vrste)

Opis poslova:
- rukovodi radom Ureda
- sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjestaje
- evidentira, obracunava i isplacuje autorske honorare i drugi dohodak
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cen e

- unosi osnovna sredstva i sitni inventar u knjige i1 izraduje liste osnovnih sredstava za
godisnji popis imovine

- Salje podsjetnike na plaéanje, opomene i izvode otvorenih stavaka

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

- izraduje statisticke podatke 1i1izvjesc¢a o izdatcima za place zaposlenika

- izraduje zbirne podatke za place zaposlenika, obra¢unava jubilarne nagrade, djecje darove
isl.

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

- provjerava uplate studenata te stru¢nih projekata i znanstvenih konferencija

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za financije i ra¢unovodstvo i voditelja
Sluzbe za financijsko poslovanje i racunovodstvo.

Uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog smjera (razina HKO-a 4.2)
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

29. Referent za ra¢unovodstvene poslove
(opCe, ostalo radno mjesto Ill. vrste)

Opis poslova:
- obavlja administrativne poslove iz podrucja racunovodstva
- izraduje dokumenta vezano za financije i raCunovodstvo
- sudjeluje u izradi izvjesc¢a i analiza
- priprema dokumenta za potrebe Ureda
- sastavlja periodi¢ne obracune i odgovarajuce izvjestaje
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za rac¢unovodstvene poslove.

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

Odjel za poslovne odnose i nabavu

30. Voditelj ustrojstvene jedinice 4
Voditelj Odjela za poslovne odnose i nabavu
(rukovodece radno mjesto trece razine, radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:
- vodi i upravlja Odjelom
- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Odjela
- organizira i obavlja stru¢ne poslove u postupcima nabave velike i male vrijednosti te
bagatelne nabave
- priprema dokumentaciju za postupke nabave, obavlja provjeru i analize dokumentacije
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- uskladuje plan nabave s financijskim poslovanjem s voditeljem Sluzbe za financijsko
poslovanje i raCunovodstvo

- izraduje izvjeSc¢a o postupcima provedenih nabava, priprema sluzbene zabiljeske, odluke 0
odabiru i ugovore o nabavi

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za financijsko poslovanje i1
racunovodstvo I tajnika Fakulteta.

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveucilisni diplomski studij ekonomije ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studije prava (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni), poznavanje engleskog
jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

31. Suradnik za javnu nabavu
(opce, ostalo radno mjesto I. vrste)

Opis poslova:

- vodi postupke i aktivnosti vezano za nabavu

- priprema dokumentacije, troSkovnike, provjera dokumentacije, analize 1 pregled
dokumentacije za potrebe Fakulteta

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

- prati struénu literaturu iz podrucja javne nabave

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

- vodi registar ugovora i azurira podatke u elektronickom oglasniku

- vodi evidenciju o prijavljenim stru¢nim projektima te 0 suradnjama s gospodarstvom

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

Stru¢ni uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveudili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studije prava (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni), poznavanje engleskog
jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Odjel za projekte i programe

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

Opis poslova:
- vodi i organizira rad Odjela za projekte i1 programe
- obavlja poslove vezano za prijavu znanstvenih i stru¢nih projekata Fakulteta
- prikuplja informacije o potrebama, planovima i pripremi projektnih prijedloga na razini
Fakulteta za prijavu na programe i fondove EU te drugih medunarodnih izvora financiranja
- pruZza stru¢nu pomo¢ za prijavu projekata iz EU fondova
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- pomaze u izradi projektnih zadataka iz EU fondova te razvojnih 1 stru¢nih projekata te
pomaze voditeljima projekata u administrativnim poslovima

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

- sudjeluje u izradi izvjesc¢a vezano za znanstvene i strucne projekte

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

Uvjeti: zavrSen sveudilisni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveuc¢ili$ni), izvrsno znanje
engleskog jezika, napredno znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva na poslovima rada na projektima

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

33. Suradnik za poslove na projektima
(opce, ostalo radno mjesto 1. vrste)

Opis poslova:
- obavlja stru¢no-administrativne poslove u Odjela za projekte i programe
- sudjeluje u poslovima vezano za prijavu znanstvenih i struénih projekata Fakulteta
- vodi evidenciju o realizaciji projekata EU fondova
- 1izraduje ugovore i prati njihovu realizaciju
- pomaze voditeljima projekata u administrativnim poslovima
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela za projekte i programe.

Struéni uvjeti: zavren sveucilisni diplomski studij ekonomije (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni),
aktivno znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva na poslovima rada na projektima

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Radna mjesta na projektima

34. Suradnik na projektu
(radno mjesto 1. vrste)

Suradnik na projektu u skladu sa Uredbom zaposljava se na odredeno vrijeme na Fakultetu
isklju¢ivo radi provodenja projekta ili dijela projekta, i ¢ija se plac¢a u cijelosti financira iz
financijskih instrumenata Europske unije 1 medunarodnih instrumenata ili stru¢nih i1 znanstvenih
projekata s gospodarstvom, zaposljava se na radno mjesto pod nazivom suradnik na projektu, a
placa se ugovara sukladno ugovoru o dodjeli projekta.

Uvjeti 1 broj izvrSitelja a radnom mjestu Suradnik na projektu odredeni su ugovorom koji se sklapa
nakon prihvacanja projekta. Pla¢u za zaposlenike na projektima odreduje dekan na prijedlog
voditelja projekta, a temeljem ugovora koji se sklapa nakon prihvacanja projekta.

40



V. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 20.

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

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

Clanak 21.
(1) Vanjski suradnici ukljuCuju se u znanstveno-nastavni rad Fakulteta odlukom Fakultetskog
vije¢a i izborom u naslovne nastavnike i suradnike. S vanjskim suradnicima zakljucuje se
ugovor o djelu.

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

VI. RADNO OPTERECENJE NASTAVNIKA I SURADNIKA
Clanak 22.
(1) Radno opterecenje nastavnika i suradnika utvrduje se godi$njim Izvedbenim planom studija u
skladu sa studijskim programom.

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

(3) Godisnji Izvedbeni plan studija donosi Fakultetsko vijece, na prijedlog prodekana nadleznog
Za nastavu.

(4) Realizaciju lzvedbenog plana studija, na temelju izvje$¢a prodekana za nastavu, donosi
Fakultetsko vijece.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

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

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

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

(4) Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o
radu ili ovim Pravilnikom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako zakonom
nije drugacije odredeno.
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Clanak 24.
U prilogu ovog Pravilnika je Pregled ustrojstvenih jedinica s nazivima radnih mjesta,
koeficijentima i platnim razredima koji ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 25.

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

Prestanak vaZenja ranije vaZeceg opcéeg akta
Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta
Prehrambeno-tehnoloskog fakultet Osijek u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u
Osijeku od 3. listopada 2019. godine.

Stupanje na snagu
Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama
Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek, drugog
dana od dana dobivanja prethodnog pozitivnog misljenja Odbora za statutarna i pravna pitanja
Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

DEKAN

prof. dr. sc. Stela Joki¢

Na temelju ¢lanka 3. Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta
u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku 0od 3. ozujka 2026. godine, Tajnistvo
Fakulteta 23. ozujka 2026. godine utvrdilo je pro¢isc¢eni tekst Pravilnika o sistematizaciji radnih
mjesta Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera
u Osijeku. Procisceni tekst Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Prehrambeno-tehnoloskog
fakulteta Osijek u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku obuhvaca Pravilnik o
sistematizaciji radnih mjesta Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku od 16. rujna 2024. godine i Odluku o izmjenama i dopunama
Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u
Osijeku od 3. oZzujka 2026. godine, u kojima je naznaceno vrijeme njihova stupanja na snagu.

TAINIK FAKULTETA

Ana Dolezal, univ. mag. iur.
KLASA: 602-04/26-02/02
URBROJ: 2158-82-01-26-14
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Pregled ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta
s koeficijentima i platnim razredima

Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta Osijek u sastavu
SveucdiliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

U skladu s ¢lankom 6. Pravilnika o sistematizaciji mjesta Prehrambeno-tehnoloskog fakulteta
Osijek u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi ustrojstvenih
jedinica, nazivi polozaja i radnih mjesta kako slijedi:

Redni Vrsta radnog Platni Broj
broj Naziv radnog | Mjesta Koeficijent razred izvrsitelja
mjesta
Rukovodeéa radna mjesta
Radna mjesta s posebnim ovlastima
1. Dekan
Dekan od 100 | Posebno radno mjesto u 4,60 14. 1
do 500 sustavu znanosti i
zaposlenika visokog obrazovanja
Radno mjesto s posebnim
ovlastima
2. Prodekani
Prodekan od Posebno radno mjesto u 4,32 14,
100 do 500 sustavu znanosti i
zaposlenika visokog obrazovanja 4.35
Radno mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za Posebno radno mjesto u 4,32 14. 1
nastavu i sustavu znanosti i
studente visokog obrazovanja 4.35
Radno mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za Posebno radno mjesto u 4,32 14. 1
znanost i sustavu znanosti i
medunarodnu | visokog obrazovanja 4.35
suradnju Radno mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za Posebno radno mjesto u 4,32 14. 1
promidzbu i sustavu znanosti i
suradnju s visokog obrazovanja 4.35
gospodarstvom | Radno mjesto s posebnim
ovlastima
Prodekan za Posebno radno mjesto u 4.32 14, 1
upravljanje sustavu znanosti i
kvalitetom visokog obrazovanja 4.35
Radno mjesto s posebnim
ovlastima
3. Ustrojstvene jedinice za obavljanje znanstvenog,
nastavnog i stru¢nog rada

43



Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice

Zavodi

Voditelji znanstveno-nastavnih ustrojstvenih jedinica

Predstojnik Koeficijent Povecéanje | Broj
zavoda (preko vrijednosti | izvrSitelja
20 zaposlenih) koeficijenta
Redoviti Vrijednost koeficijent | 4,35 4,55
profesor u| 0,20
trajnom izboru
Redoviti Vrijednost koeficijent | 3,80 4,00
profesor 0,20
Izvanredni Vrijednost koeficijent | 3,35 3,55
profesor 0,20
Predstojnik Koeficijent Poveéanje | Broj
zavoda (do 20 vrijednosti | izvr3itelja
zaposlenih) koeficijenta
Redoviti Vrijednost koeficijent | 4,35 4,50
profesor ul 0,15
trajnom izboru
Redoviti Vrijednost koeficijent | 3,80 3,95
profesor 0,15
Izvanredni Vrijednost koeficijent | 3,35 3,50
profesor 0,15
Katedra
Sef katedre
Redoviti Vrijednost koeficijent | 4,35 4,45
profesor u| 0,10
trajnom izboru
Redoviti Vrijednost koeficijent | 3,80 3,90
profesor 0,10
Izvanredni Vrijednost koeficijent | 3,35 3,45
profesor 0,10
Docent Vrijednost koeficijent | 2,90 3,00

0,10
Predavaé Vrijednost koeficijent | 2,80 2,90
savjetnik 0,10
Visi predava¢ | Vrijednost koeficijent | 2,45 2,55

0,10
Predavac Vrijednost koeficijent | 2.01 2,11

0,10
Laboratorij
Voditelj
laboratorija
Redoviti Vrijednost koeficijent 4,35 4,45
profesor u 0,10

trajnom izboru
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Redoviti Vrijednost koeficijent 3,80 3,90
profesor 0,10
Izvanredni Vrijednost koeficijent 3,35 3,45
profesor 0,10
Docent Vrijednost koeficijent 2,90 3,00
0,10
Visi asistent Vrijednost koeficijent 2,55 2,65
0,10
Asistent Vrijednost koeficijent 2,01 2,11
0,10
Strucni Vrijednost koeficijent 2,40 2,50
savjetnik 0,10
u sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
Visi struéni Vrijednost koeficijent 2,10 2,20
savjetnik 0,10
u sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
Struéni Vrijednost koeficijent 1,86 1,96
suradnik 0,10
u sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
Znanstveno-nastavna radna mjesta od najniZzeg prema
visem
Docent Posebno radno mjesto u | 2,90 11.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Izvanredni Posebno radno mjesto u | 3,35 11.
profesor sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Redoviti Posebno radno mjesto u | 3,80 13.
profesor sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Redoviti Posebno radno mijesto u | 4,35 14.
profesor u sustavu znanosti i visokog
trajnom izboru | obrazovanja
Nastavna radna mjesta od najniZeg prema viSem
Predavaé Posebno radno mjesto u | 2.01 8.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Visi predava¢ | Posebno radno mjesto u | 2,45 9.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Predavac Posebno radno mjesto u | 2,80 10.
savjetnik sustavu znanosti i visokog

obrazovanja

Suradnic¢ka radna mjesta od najniZeg prema viSem
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8. Asistent Posebno radno mijesto u | 2,01 8.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
9. Visi asistent Posebno radno mjesto u | 2,55 10.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
Stru¢na radna mjesta od najniZeg prema viSem
10. Stru¢ni Posebno radno mjesto u | 1,86 6.
suradnik sustavu znanosti i visokog
Stru¢ni obrazovanja
suradnik u
sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
11. Visi struéni Posebno radno mjesto u | 2,10 8.
suradnik sustavu znanosti i visokog
Visi struéni obrazovanja
suradnik u
sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
12, Strucni Posebno radno mjesto u | 2,40 9.
savjetnik sustavu znanosti i visokog
Strucni obrazovanja
savjetnik u
sustavu
znanosti i
visokog
obrazovanja
Radna mjesta I1. i I11. vrste u nastavi
13. Tehnicki Posebno radno mjesto u | 1,53 4.
suradnik- sustavu znanosti i visokog
laborant obrazovanja
Radno mjesto I11. vrste
14. Visi tehnicki Posebno radno mjesto u | 1,70 5.
suradnik- sustavu znanosti i visokog
laborant obrazovanja
Radno mjesto I1. vrste
Ustrojstvena jedinica u funkciji znanstvenog, nastavnog i
struc¢nog rada
Knjiznica
15. Voditelj Imenuje se u skladu sa | Ovisno 0
knjiznice Statutom Fakulteta knjizni¢arskom
zvanju
16. KnjiZnicar Posebno radno mjesto u | 2,00 7.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
17. Visi knjizni¢ar | Posebno radno mjesto u | 2,40 9.
sustavu znanosti i visokog
obrazovanja
18. Knjizni¢arski Posebno radno mjesto u | 2,80 10.
savjetnik sustavu znanosti i visokog

obrazovanja
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Ustrojstvena jedinica 1

Struéno-administrativna ustrojstvena jedinica

TAJNISTVO
19. Tajnik od 100 do Posebno radno 3,00 11.
500 mjesto u sustavu
zaposlenika znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mjesto I.
vrste
Ustrojstvena jedinica 2
Sluzba za pravne, informaticke i struc¢no-
administrativne poslove
20. Voditelj Voditelj Sluzbe za 2,75 10.
ustrojstvene pravne,
jedinice 2 informaticke i
Rukovodece radno stru¢no-
mjesto administrativne
trece razine poslove
Radno mjesto 1.
vrste
21. Visi informaticar Opée, ostalo radno 1,80 6.
mjesto Radno
mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za pravne, kadrovske i opce poslove
Voditelj Voditelj Odjelaza, | 2,20
22. . . 10.
ustrojstvene pravne, kadrovske i
jedinice 4 opce poslove
Rukovodece radno | Radno mjesto .
mjesto vrste
trece razine
23 Suradnik $ur§dnik za pravne 1.80 6.
10pce
poslove
Opée, ostalo radno
mjesto
Radno mjesto I.
vrste
Ustrojstvena jedinica I11. vrste
Ured dekana
24, Tajnik u sustavu Posebno radno 1,77 5.
znanosti i visokog mjesto u sustavu
obrazovanja 2 znanosti i visokog
obrazovanja
Radno mjesto I11.
vrste
25 Voditelj Voditelj Ureda 1,55 4.
ustrojstvene dekana

jedinice I11. vrste
Rukovodece radno
mjesto

Radno mjesto I11.
vrste
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trece razine

26. Referent Referent za 1,43 3.
administrativne
poslove
Opée, ostalo radno
mjesto I11. vrste
Ustrojstvena jedinica I11. vrste
Ured za kadrovske poslove
27. Voditelj Voditelj Ureda za 1,55 4.
ustrojstvene kadrovske poslove
jedinice I11. vrste Radno mjesto I11.
Rukovodeée radno | vrste
mjesto
trece razine
28. Informaticki Informaticki 1,50 4,
tehnicar tehnicar
Opée, ostalo
radno mjesto I11.
vrste
Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za uredsko poslovanje i
dokumentacijske poslove
29. Voditelj Voditelj Uredaza | 1,55 4.
ustrojstvene uredsko
jedinice I11. vrste | poslovanje i
Rukovodece dokumentacijske
radno mjesto poslove
trece razine Radno mjesto I1I.
vrste
30. Referent Referent za 1,43 3.
uredsko
poslovanje
Opée, ostalo
radno mjesto I11.
vrste
Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za tehnicke i pomoéne poslove
31. Voditelj Voditelj Uredaza | 1,55 4.
ustrojstvene tehnicke i
jedinice Il vrste | pomoéne poslove
Rukovodece Radno mjesto I1I.
radno mjesto vrste
trece razine
32. Cista¢-spremad Opée, ostalo 1.06 1.
radno mjesto IV.
vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za studente i studije
33. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20 10.

studente i studije
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ustrojstvene
jedinice 4
Rukovodece
radno mjesto
tre¢e razine

Radno mjesto I.
vrste

34. Suradnik Suradnik za 1,80
studente i studije
Opée, ostalo
radno mjesto I.
vrste
Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za studentska pitanja
35. Voditelj Voditelj Uredaza | 1,55
ustrojstvene studentska pitanja
jedinice Il vrste | Radno mjesto III.
Rukovodece vrste
radno mjesto
tre¢e razine
36. Referent Referent za 1,43
studentska pitanja
Opée, ostalo
radno mjesto IlI.
vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete
37. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene osiguravanje i
jedinice 4 unaprjedivanje
Rukovodece kvalitete
radno mjesto Radno mjesto 1.
treée razine vrste
38. Visi referent Visi referent za 1,70
osiguravanje i
unaprjedivanje
kvalitete
Opée, ostalo
radno mjesto I1.
vrste

Ustrojstvena jedinica 4

Odjel za medunarodnu i
meduinstitucijsku suradnju

39. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene medunarodnu i
jedinice 4 meduinstitucijsku
Rukovodece suradnju
radno mjesto Radno mjesto I.
treCe razine vrste
40. Suradnik Suradnik za 1,80
medunarodnu i
meduinstitucijsku
suradnju
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Opce, ostalo
radno mjesto I.
vrste

40. a) Visi referent Visi referent za 1,70 5.
medunarodnu i
meduinstitucijsku
suradnju
Opée, ostalo
radno mjesto Il
vrste
Ustrojstvena jedinica 2
Sluzba za financijsko poslovanje i
racunovodstvo
41. Voditelj Voditelj Sluzbe za | 2,75 10.
ustrojstvene financijsko
jedinice 2 poslovanje i
Rukovodece radno | racunovodstvo
mjesto Radno mjesto 1.
trece razine vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za financije i racunovodstvo
42. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20 8.
ustrojstvene financije i
jedinice 4 racunovodstvo
Rukovodece radno | Radno mjesto I.
mjesto vrste
trece razine
43. Suradnik Suradnik za 1,80 6.
financijsko
poslovanje
Opée, ostalo
radno mjesto
Radno mjesto 1.
vrste
Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
Ured za knjigovodstvene poslove
44, Voditelj Voditelj Uredaza | 1,55 4.
ustrojstvene knjigovodstvene
jedinice I11. vrste poslove Radno
Rukovodece radno | mjesto Ill. vrste
mjesto
trece razine
45, Referent Referent za 1,43 3.

knjigovodstvene
poslove

Opce, ostalo
radno mjesto IlI.
vrste

Ustrojstvena jedinica Il1. vrste
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Ustrojstvena jedinica IIL vrste
Ured za ra¢unovodstvo
46. Voditelj Voditelj Ureda za | 1,55
ustrojstvene raunovodstvo
jedinice 111. vrste | Radno mjesto III.
Rukovodece vrste
radno mjesto
trece razine
47. Referent Referent za 1,43
ratunovodstvene
poslove
Opce, ostalo
radno mjesto I11,
vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za poslovne odnose i nabavu
48, Voditelj Voditelj Odjela 2,20
ustrojstvene za poslovne
jedinice 4 odnose i nabavu
Rukovodeée Radno mjesto L.
radno mjesto vrste
trece razine
49, Suradnik Suradnik za javnu | 1,80
nabavu
Opée, ostalo radno
mjesto I. vrste
Ustrojstvena jedinica 4
Odjel za projekte i programe
50. Voditelj Voditelj Odjela za | 2,20
ustrojstvene projekte i
jedinice 4 programe
Rukovodece Radno mjesto L.
radno mjesto vrste
trece razine
51. Suradnik Suradnik za 1,80
poslove na
projektima
Opce, ostalo
radno mjesto 1.
vrste
II.

Nazivi ustrojstvenih jedinica i nazivi radnih mjesta navedeni u tocki I. sastavni su dio Pravilnika
o sistematizaciji radnih mjesta Prehrambeno-tehnolokog fakulteta Osijek u sastavu Sveudilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.
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