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PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
FAKULTETA POLITICKIH ZNANOSTI
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Zagreb, 20). hstapada 2016. godine



Na temelju ¢lanka 27. Statuta Fakulteta politickih znanost Sveudilista u Zagrebu, a u skladu s
clankom 26, Zakona o radu (NN 93/14), Fakultetsko vijee Fakulteta politickih znanosti
Sveucilista u Zagrebu nakon savjetovanja s radnickim vijecem odnosno sindikalnim povierenikom
koji zamjenjuje radnicko vijece na sjednici, odtzanoj 20. listopada 2016. podine, donosi

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
FAKULTETA POLITICKIH ZNANOSTI SVEUCILISTA U ZAGREBU

(Poymovt koji se konste u ovom pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez ohzira jesu i kotidteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin muski i zenski rod.)

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta politickih znanosti Sveudilidta u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
* ustrof radnth mjesta na Fakultetu polinékih znanosti Sveucilidta u Zagrebu, (dalje u tekstu:
Eakulter),
* organizacija ustrojbenih jedinica po radnim mjestima,
® naziv i djelokrug rada radnth mjesta na Fakultetu.

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

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.
Mastavie, Znanstvene | soucne poslove na Fakultetu obavljaju nastavnict 1 suradnici:

1. nastavnici u znanstveno-nastavnom Zvanja:
o redoviti profesori u trajnom zvanju
» redovit profesori
* izvanredni profeson
s  docent

2. nastavnici u nastavnom zvanju:
e vidi predavac
e predavaci

3. suradnmier uzvanju
* poslijedoktorandi
e asistent



Nazivi radnih mjesta
Clanak 3.

Poslove uprave na Fakultetu obavljaju:

Dekan Fakulteta

Uvjeti za izbor dekana propisani su Statutom Fakulteta polinékih znanost.

P n Fakultet
Uvjet za izbor prodekana propisani su Staturom Fakulteta politickih znanosti.

Upravne i tehnicke poslove na Fakultetu obavljaju:
Tajnidtvo

Tajmistvo Fakulteta je ustrojbena jedinica koja koordinira, kontrolira, nadzire i objedinjuje rad:
Ureda dekana i tajnika (Shizbe za kadrovske i pravne poslove 1 potporu poslovnim procesima),
Racunovodstva, Studentske referade, Slugbe odrzavanja, Ureda za medunarodon suradnju,
istrazivanje 1 projekte:

Radom Tajnitva upravlja tajnik Fakulrera,

Rad pojedine ustrojbene jedinice unutar Tanistva organizira i njome vodi voditel;, Voditelja
mmenuje dekan.

Voditelji navedenih ustrojbenih jedinica, osim dekanu i prodekanima, neposredno su odgovorni i
tajniku Fakulteta,

Tabelarni prikaz broja izvesitelja
sadasnji broj izviditelja / potreban broj izvrsitelja

Tajnik Fakulteta
Poloza) I vrste-rukovoditelj odsjeka u podruénoj sluzbi (1,649)  1/1

Ured dekana i tajnika

(Sluzba za kadrovske i pravne poslove i potporu poslovnim procesima)

Ured dekana i tajnika (Sluzba za kadrovske i pravne poslove i potporu poslovnim procesima) je
ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi poslove vezane uz radne odnose, prati |
primjenjuje zakonske i podzakonske regulative 1z podruéja znanosti i visokog obrazovanija te
radno-pravnog zakonodavstva, pruza potporu poslovnim procesima, samostalno organizira i
provodi poslove vodenia, odlaganja, klasificirania i obrade dokumentacije, arhiviranja i
obradivanja arhivske prade Fakulteta, izbore nastavnika u Znanstyeno-nastavna, nastavoa i
suradnicka zvanja (od raspisivanja natjecaja do potvrde izbora), poslove javne nabave te ostale
poslove vezane uz struéno-administrativnu djelatnost Fakulreta.

Voditelj ureda dekana i tajnika (Sluzba za
kadrovske i pravne poslove i potporu poslovnim procesima)
| Polozaj 1. viste — voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica (1,406 ) 1/1

Strucni savjetnik za potporu poslovnih procesa i arhiva
Radno mjesto 1. vrste — struéni savietnik {1.232) 0/1




Tabelarni prikaz broja izvrditelja
sadainiji broj izveSitelja / poteeban broj izvtiitelja

Visi struéni referent za potporu poslovnih procesa i arhiva
Radno mjesto 11, vrste - visi strucni referent (0,970) 1/1

Vidi strucni referent za pismohranu
Radno mjesto 11, vrste — vidi strucni referent (0,970) 0/1

' Struéni referent za pismohranu
| Radno miesto 11 vrste — struéni referenit (0,854 ) 0/1

Poslovni tajnik dekana i prodekana
Radno myesto 1. vrste - ostala radna mjesta [L vrste ( 0,970 ) 0/1
"

Polozaj I11. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (0,873)  1/1

 Administrativni tajnik ureda dekana i tajnika
Radno mijesto ITL vrste — administrativai tajnik (0,824 ) 0/1

cunovaodstyo

Racunovodstvo je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira i vodi sve poslove materijalnog i
financyskog poslovanja Fakulreta, racunovodstvene, knjigovodstvene i plansko-analiticke poslove
vezane uz dielatnosti koje se organizitaju na Fakultetu, prati 1 primjenjuje zakonske regulative iz
podrucja financija i racunevodstva, tzradu izvieica, javau nabavu, vodenje knjiga, obracune plaéa
1 ostalih isplata, blagajnicko poslovanje, izradu financijskog plana poslovania, iztadu zavesnih
racuna i sl

Vodite}j racunovodstva
Polozaj 1. vrste — vaditel;
ostalth ustrojstvenih jedinica ( 1.406 ) _ 1/1

Glavni knjigovoda obra¢una 1isplate placa i honorara

Radno mjesto . veste — struéni suradnik u racunovedstva (1,115 0/1
-

Radno mjesto I1. viste - voditelj racunovodstya ( 1 086 ) 1/1

Visitelj obratuna platnog prometa, fakturiranja i osnovnih sredstava
Radno mjesto L. vrste — struéni savietnik u racunovedstru {1:232) 0/1
ai

Radno mjesto 1. vrste — voditel) racunovodstva ( 1,086 ) 1/1

Referent za plan i analizu

Radno mjesto I1. vste — visi struéni referent

za plan i analizu (0,970 ) 0/1
i

Radno mjesto 111 vrste — racunovodstveni réferent

za plan 1 analizu ( 0,824 ) 0/1




Tabelarni prikaz broja izviiitelja
sadagnji broj izviSitelja / potteban broj izvrSitelja

z avan;

Sluzba odrzavanja je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira 1 vodi tehnicke i opée poslove
koji su u funkciji odrizavanja 1 gospodarenja zgradama Fakulteta, zadtite na radu i zadtite od
pozara, ciscenja zgrada na Fakultetu i druge opée poslove potrebne za osiguranje tehnickih uvieta
za normalno funkcioniranje Fakulteta,

Voditelj sluzbe odrzavanija
Polozaj 1. vrste - voditelj
ostalih ustrojstyvenih jedinica ( 1,406 ) 0/1

—V{:-ditlz-li odsjeka sluzbe odrzavanja

Polozaj 11, vrsté — voditelj odsjeka ( 0,921 ) 1/1
Rukovatelj kotlovnice plinskog centralnog grijanja i dostavljac
Radno mijesto M1 vrste — struéni referent (0),854) 1/1
Recepcioner i telefonist

Radno mjesto 111, vrste — ostala radna mjesta (0,776 ) 2/2

| Cistad
Radno miesto IV, vrste (0,601 ) 5/5
Studentska referada

Studentska referada je ustrojbena jedinica koja samostalno organizira 1 vodi administrativoe
poslove vezane uz preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije (prijave, upisi, potvrde,
oglasi, promocije) te administrativiie poslove vezane uz nastava na istima (1spit1, ankete, red
predavanja), promocije, vodi brigu o studentima od upisa do zavrsetka studija 1 sl

Voditelj Studentske referade
Polozaj 1. vrste — voditel] referade ( 1.406) 1/1

' Struéni savjetnik za poslove studentske evidencije
Radno mijesto I vrste — struéni savijetnik (1,232 1/1

Struéni suradnik za poslove studentske evidencije
Radno mjesto 1. vrste — struéni suradnik ( 1,115 ) 0/1

Referent za preddiplomske i diplomske studije i ISVU koordinator
Radno mjesto IL vrste — vidi strucni referent (0,970) 1/1

i

Iﬂadnn mjesto I1L vrste — struéni referent (0,854 ) 0/1




Tabelarni prikaz broja izvriitelja
sadadniji broj izvsitelja / potreban broj izveSitelja

Referent za poslijediplomske studije

Radno mijesto II. vrste — visi strucni referent (0,970 ) 1/1

i

Radno myesto II1. vrste — strucni referent ( 0,854 ) 0/1
Ute edunarodn adnju, istraZivanje i proj

Ured za medunaradnu suradnju, istrazivanje i projekre je ustrojbena jedinica koja pruza
admunistrativou potporu djelovanju znanstvenih centara i istrazivackih projekara, pruza
savjetodavnu 1 administrativou potporu prilikom pisanja projektnih prijedloga i izvodenia
projektnih aktivnost, osigurava cuvanje dokumentacije i provjerava ispravnost projektne
dokumentacije i projektnih aktivnost, djeluje kao posrednik u komunikaciji izmedu znanstvenih
centara, projekara re ostalih ustrojbenth jedinica Fakulteta, savjetuje upravu Fakulteta u poslovima
1z svoje nadleznost, koordinira aktivniosti Fakulteta vezame za medunarodnu dolaznu 1 odlaznu
mobilnost studenats, nastavnog i nenastavnog osoblja te obavlja druge poslove iz djelokruga
medunarodne suradnje.

Voditelj Ureda za medunarodnu suradniju, istraZivanje i projekte
Polozaj 1. vrste — vodirel]
ostalih ustrojstvenih jedinica ( 1,406 ) 1/1

Strucni savjetnik za medunarodnu suradnju, istrazivanije i projekte
Radno mjesto . vrste — struéni savjetnik (1,232) 0/2

Strutni suradnik za financijsko upravljanje projektima

Radno miesto 1. vrste — struéni suradnik ( 1,115 ) 0/2
i
Radno mjesto I1. vrste — ostala radna mjesta 11, vrste (0,970 ) 0/1

| Strugni suradnik za medunarodnu mobilnost, alumni i odnose s javnoséu
Radno mjesto . vrste — struéni suradnik (1.115) 0/1

Vidi strufni suradnik (istraziva¢) za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte
Radno mjesto L vrste — visi struéni suradnik
u sustavu znanosti 1 visokom obrazovanju { 1,406 ) 0/7

Struéni suradnik (istraZivat) za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte
Radno mjesto 1. veste — struéni suradnik
u sustavu znanosti 1 visokom obrazovanju ( 1,261 ) 0/7




Tabelarni prikaz broja izvrSitelja
sadasnji broj izvrSitelja / potreban broj izvrditelja

Bibli -informati¢ luzb;

Biblioteéno-informaticka sluzba Fakultera je ustrojbena jedinica koja koordinira, kontrolira,
nadzire 1 objedinjuje rad:

. Informaticke sluzbe,

’ Knpiznice.

formaticla zha

Informaticki poslovi na Fakultetu objedinjuju se u okvitu Informaticke sluzbe.

Informaticka sluzba je ustrojbena jedinica koja obavlja poslove informaticke potpore, razvoja |
uvodenja informacijskih sustava, upravljanja racunalnom mrefom, nadzora nad informacijskom
sigurnoscu, tehnoloske potpore nastavnim procesima te organizacije i osiguranja raspolozivost
zajednickih racunalnih resursa u svim segmentima funkeioniranja Fakulteta.

Voditelj Informatic¢ke sluzbe
Polozaj 1. vrste - voditel]
ostalih ustrojstvenih jedinica { 1,406 ) 0/1

Administrator informacijskog sustava (sistem inzenjer)
Radno mijesto 1. vrste - struéni savjemnik ( 1,232 ) 2/2

Visi informaticki referent
Radno mjesto 11. vrste - vidi informancki referent (0,989 ) 0/1

Informaticki referent
Radno mijesto I11. vste — informaticki referent ( 0,854 ) 0/1

jiZnic

KnjiZnica je ustrojbena jedinica koja nabavlja, skuplja, sreduje, ¢uva, struéno obraduje 1 daje na
koriStenje knjige te drupi knjizni fond (€asopise, ostale tiskane i na drugi nadin umnofene
publikacije i rukopise), koji pripada glavnim i graniénim disciplinama Fakultera.

Knjiznica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima 74 visokotkolske knjiznice, a u
skladu sa Zakonom o knjiznicama,

Voditelj Knjiznice/ vi§i knjiZnicar
| Radno mjesto L vrste - vidi knjiznicar { 1,600 ) 1/1

Diplomirani knjizni¢ar
Radno mjesto L. vrste — diplomirani knjiZnicar { 1,406 ) 1/1




Tabelarni prikaz broja izvrsitelja
sadasnji broj izveSitelja / potreban broj izvrditelja

KnjiZznicar za izdavadtvo
Radno mijesto 11 vrste —knjiznicar ( 1,018) 0/1
Pomoéni knjiZznicar ]
Radno mjesto I11. veste — pomoéni knjiznidar (0,873 ) 1/1
Studentske jedinice
Tv Studi
Multimedijski specijalist
Radno mjesto 1. vrste — struéni suradnik (1,115) 0/1
Tehnicar TV studija
Radno myesto 1. viste — vidi tehnicar (1,067 ) 0/1
il
Radno mjesto I11. vrste — tehnicki suradnik (6.970) 0/1
dio nt
Voditelj/Glavni urednik Radio Studenta
Polozaj I. viste — voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica (1,406 ) 1/1
Multimedijski specijalist }
Radno mjesto I. vrste — struéni suradnik ( 1,115) 0/1
Urednik redakcije /koordinator programa
Radno mjesto . vrste — struéni suradnik ( 1,115 ) 0/1
Televizija Student
Glavni urednik Televizije Student
Polozaj 1. viste — voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica (1,406) 0/1
Multimedijski specijalist
Radno mjesto 1. vrste — struéni suradnik (1,115) 0/1
 Tehnitar Televizije Student |
Radno mjesto IL vrste — visi tehnicar ( 1,067 ) 0/1
il
| Radno mjesto 111 vrste — tehnicki suradnik ( 0.970 ) 0/1
Novine Global
Glavni urednik Globala
Polozaj 1. vrste — voditelj astalih ustrojstyenth jedinica ( 1,406 ) 0/1




RADNA MJESTA
Clanak 4.

Radno mijesto u smislu ovog Pravilnika je skupina istih il sliénih poslova, radnih zadataka i drugih
obveza koje pojedini zaposlenik obavlia i za koje je sklopio ugovor o radu, kao i poslova na koje
je rasporeden tijekom rada, a koji odgovaraju struénoj spremi koju je imao u trenutku sklapanja
ugovora o radu.

Clanak 5.

Broj zaposlenika ni pojedinim radnim mjestima te koeficijenti slozenosti poslova na tim radnim
mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleznih tijela Sveucilista u Zagrebu, odgovarajucim
odlukama nadleznog munistarstva i odlukama dekana, a sve sukladno Uredbi o nazivima tadnth
mijesta 1 koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama,

Dekan Fakulteta ce, prije nego sto donese odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa s novim
zaposlenikom, utvrditi moze li se uredno obavljanje poslova osigurati unutarnjom
preraspodjelom poslova ili drugacijim organiziranjem poslova unutar Fakulteta bez zasnivanja
radnog odnosa s novim zaposlenikom.

Clanak 6.

Osim poslova sistematiziranih u okviru pojedinog radnog mjesta, zaposlenik je duzan obavljati 1
ostale poslove iz djelokruga rada ustrojbene jedinice u koju je zaposlenik rasporeden, a po nalogu
neposrednog voditelja, kao i ostale poslove za potrebe Fakultera po nalogu dekans, prodekana ili
tajnika Fakulteta, u sluéaju potrebe otklanjanja opasnostl po imovinu 11 Zivor na Fakultetu, do
otklanjanja opasnost.

Clanak 7.

Na svakom radnom mjestu zaposiénik je obvezan i odgovoran za:
* soucnost u ebavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima struke,
® pravovremeno izvrsavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao 1 pravovremeno
izvrsavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi voditel),
* obavljanje poslova u skladu s pozitvoim zakonskim 1 podzakonskim altima, kao | s
odlukama nadleznih voditelia i
* cuvanje stedstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom myestu ili za koja je zaduzen.

Clanak 8,

Na polozajnim radnim mjestima dekana Fakulteta (polozaj 1. vrste~dekan veleuéilidea ili visoke
skole), prodekana Fakulrera (poloza) 1. vrste—prodekan veleudilista ili visoke skole) 1 rajnika
Fakulteta (polozaj I. vrste-rukovoditelj odsjeka u podrucnoj shuzbi), kao 1 voditeljskim polozajnim
radnim mjestima: voditelja ureda dekana i tajnika (polozay L. vrste—voditel) ostalih ustrojstvenih
jedinica), voditelja racunovodstva (polozaj I, veste—voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica),
voditella sluzbe odrzavanja (pologaj 1. viste-voditel) ostalh ustrojstvenih jedinica), voditelja
studentske referade (polozaj 1. vrste—voditel) referade), voditelia Ureda za medunarodnu
suradnju, istrazivanje i projekre (poloza) L. vrste—voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica), voditelja
Informaticke sluibe (polozaj I. vrste—voditel) ostalih ustrojstvenih jedinica), voditelia Knjiznice



(radno mjesto 1. veste-visi knjiznicar), voditelja/glavnog urednika Radio Srudenta (polozaj 1.
vrste—voditel] ostalth ustrojstvenih jedinica, glavnog urednika Televizije Student (polozaj 1. veste—
voditel] ostalih ustrojstvenih jedinica) te glavnog urednika Globala (polozaj 1. viste—vodirelj
ostalih ustrojstvenih jedinica), osim odgovernost iz prethodnog clanka, utvrduje se i obveza,
odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacijskog dijela za koji su
zaduzeni, kao 1 za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna Fakulteta.

Clanak 9.

Za svoj rad zaposlentk je prvenstveno odgovoran neposrednom voditelju ustrojbene jedinice u
koju je rasporeden.

Clanak 10.

Dekan Fakulteta osim poslova utvedenih Staturom Fakulteta, obavlja sliedece poslove:

* usmijerava i vodi rad Fakulteta u skladu s propisima i odhukama Fakultetskog vijeca,

* usmjerava | vodi poslovanje Fakultera u skladu s propisima i odlukama Fakultershog
vijeca,
osigurava provodenje odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca,

* donosi adluke o rasporedivanju zaposlenika na Fakultetu u skladu s propisima 1 odlukama
Fakultetskog vijeca,

¢ donosi odluke o rasporedu radnog prostora Fakulteta.

Dekan Fakulteta ovlasten je:
* samostalno zastupan Fakultet,

potpisivati dokumente 1z svoje nadleznosn,

poduzimati mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Fakulteru,

donositi odluke koje su u njegovoj nadleznosti prema Statutu Fakultera i

pokretati postupke pred nadleznim tjelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulteta 1 odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Prodekan Fakulteta osim poslova utvrdenih Statutom Fakulteta, obavlja sliedece poslove:
® obavlja poslove 12 nadleznosti za koju je izabran,
* zamjenjuje dekana Fakultera u njegovoj odsutnost i po njegovom ovlastenju 1
* uz suglasnost dekana usmijerava i vodi obavljanje poslova iz nadleznest za koju je
izabran.

Fakulter politickih znanosd ima tri prodekana, Prijedlogom za izbor prodekana odreduje se
podrudje djelovanja svakog prodekana. Opseg poslova prodekana obuhvaéa;
®  pastavu i studente,
znanost 1 istrazivanie,
izdavastvo,
biblioteéno-informacijsku djelatnost,
financije 1 proracun,
studijske programe i razvoj,

« ® * © 8 @

cjeloiivotne obrazovanie,
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osiguranje kvalitete 1
studentske medije.

Dekan Fakulteta moze posebnom odlukom promijeniti podrucie djelovanja svakog prodekana ili
definirati novo podrudje dielovanja, o ¢emu obaviedtava Fakultersko vijece.

Prodekan Fakulteta ovladten je:

donesiti odluke 1z svoje nadleznost,

potpisivati dokumente iz svoje nadleznost,

poduzimati mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Faleultery §

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radae
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktma, internim odlukama
Fakultera te odredbama ovog Pravilnika,

Clanak 12,

Tajnik Fakulteta je osoba koja je, osim poslova utvrdenth Statutom Fakulreta, odgovorna t za
obavljanje sliedecih poslova:

otganizira obavljanje struénih, opéih i pomoénih poslova u Tajmidovu,

rukovodi, organizira, koordinira, nadzire uskladuje pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz domena rada ustrojbenih jedinica Fakulteta, a posebno Tajnistva Fakultera,
donosi rjesenja u upravnim postupcima u prvom stupnju, potpisuje studentske i druge
isprave koje imaju karakter javne isprave, osim diplome te donosi riesenja i druge akte za
koje je ovlasten opéim aktima Fakulteta,

pomaze u radu dekanu i prodekanima,

prati propise vezane uz visoko obrazovanie, znanstveni rad i rad Fakulteta uopce,
priprema sjednice Fakultetskog vijeca i sudjeluje u njegovom radu,

izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vijeca,

izraduje 1h koordinira izradu tehnicke speaifikacije za postupak javne nabave,

prati zakonske 1 podzakenske regulative iz podrucja Zakona o javno) nabavi i druge
zakonske 1 podzakonske akte koji ureduju sustay javne nabave u Republici Hrvarskoj,
priprema 1 provodi postupke javoe nabave,

vodi evidenciju ugovora zakljuéenih temeljem postupka javne nabave,

nadzire 1 koordinira provedbu postupka natjecaja za izhor u zvanja 1 radna mijesta, natjeca
za znanstvene novake i provedbu izhora u ANANSIVENO-NAstavig, Znanstvend 1 nastavna
zvanja te priprema i obraduje dokumentaciju za potvrde izbora u odredena zvanja,
nadzire 1 koordinira pravodobne provodenje izbora/reizbora u znanstveno-nastavoa |
nastavna te sutadnicka zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, statutom i opcim aktima
Fakulteta

kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz svoje
nadleznost,

1zraduje nacrte opcih akata Fakulteta,

prema punomoci dekana Fakulteta, zastupa Fakultet u sporovima pred sudovima i ostalim
nadleinim tijelima,

obavlja sustinsku provjeru svih ugovora prije njihovog potpisivanja 1 vodi evidenciju svih
zakljucenih ugovora,

obavla poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te



* obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i prodekana.
Tajnik Fakultera ovlasten je:

* samostalno organizitati izvriavanje zadada u nenastavnim jedinicama u dogovoru s
voditeljima te izdavan naloge, odnosno kontrolirati, nadziran i uskladivati lzvriavanje
poslova,

* pregledavati, proucavat 1 potpsivati dokumente iz svog dielokruga rada: indekse, porvrde
O StAtusu 1 pravima studenata i zaposlenika, pismena koja se upuéuju izvan Fakulteta, a
odnose se na djelokrug rada Tajniétva, kao 1 narudibe koje se odnose na rad sluzbi,

L]

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate unutar sluzbe 1

pokretatt postupke pred nadleznim tjelima Fakulteta ptotiv zaposlenika koje svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Usjed za rad na radnom mjestu tajnika Fakulteta su, osim opcih uviera utvrdenih Zakonom o
radu, sliedeci:

L ]
L ]
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zavrsen diplomslkd sveudilisni studij iz podrudja drustvenih znanost, polje prava,
najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,

poznavanje rada na osobnom racunaluy,

poznavanje jednog svietskog jezika i

sposobnosti za organiziranje i vodenje poslova.

Tajnika Fakulteta bira se sukladno Statutu Fakulrera,

Voditeljska radna mjesta

Clanak 13,

Voditeljska radna mjesta s posebnim ovlastenjima 1 odgovornostima su:

* Voditelj ureda dekana i tajnika (Voditeli sluzbe za kadrovske i pravne poslove i
potporu poslovaim procesima)

Voditel] Rac¢unovodstva

Voditel] Sluzbe odrzavanja

Vaoditel) Studentske referade

Voditelj Informancke sluzhe

Voditelj Knjiznice

Voditel] Ureda za medunarodnu suradnju, strazivanje i projekte

Znanstveno-nastavna, nastavna, znanstveno-istragivacka i suradnicka radna mjesta

Clanak 14,

1. Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju tedovitog profesora u trajnom zvanju,
redovitog profesora (prvi izbor), izvanrednog profesora 1 docenta su:

ustrojavanje 1 izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim i diplomskim studijima,
odnosno integriramm preddiplomskim i diplomskim studijima iz nastavnih predmeta u
znanstvenoj grani za koju je izabran,

rukovodenje znanstvenim i struénim radom odnosno sudjelovanje u njemu,

objavljivanje rezultata znanstvenog i struénog rada,



* sudjelovanje na znanstvenim i struénim skupovima,

* pisanje, odnosno priredivanje udzbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala,

* sudjelovanje u radu Fakulretskog vijeéa i njegovih radnih tjela te

* drug poeslovi utvrdent studijskim progtamom i izvedbenim planom, Statutom Fakulteta;
Statutom Sveudilista i zakonom.

2. Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju viSeg predavada i predavaéa su:

* ustrojavanje 1 izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim, diplomskim 1
integriranim preddiplomiskim i diplomskim studijima iz nastavnog predmeta za koji je
1zabran,

* rukovodenje struénim radom, odnosna sudjelovanje u njemu,

objavljivanje rezultata strucnog rada,

sudjelovanje na strucnim skupovima,

pisanje, odnosno priredivanje udzbenika, skript 1 drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu Fakulterskog vijeca i njegovih radnih tijela te

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom Fakulteta,
Statutom Sveudilidta 1 zakonom.

3. Poslovi poslijedoktoranda i asistenta su:
* sudjelovanje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju pisanog
dijela 1spita,
* izvodenje viezhi 1 konzultacija iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju je
1zabran,
sudjelovanje u znanstvenom 1 strucnom radu,
objavijivanje rezultata znanstvenog i struénog rada,
sudjelovanje na znanstvenim 1 struénim skupovima,
sudjelovanije u priredivanju udzbenika; skripta i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu fakultetskih tijela te
® drugt poslovi urvrdent studijskim programom 1 izvedbenim planom, Statutom Fakulteta,
Statutom Sveudilifta i zakonom.

Asistent 1 poslijedoktorand mogu, u skladu sa Statutom Fakulteta, a na temelju posebne odluke

Fakultetskog vijeca, predavati na preddiplomskom, plomskom i integriranom preddiplomskom
1 diplomskom studiju te ispitivati studente navedenth studija.

Clanak 15.

Osim poslova navedenih u prethodnom Elanku, nastavnici u znanstveno—nastavnom Zvanju
docenta, izvanrednog profesora, redovitog profesora (prvi izbor) i redovitog profesora u trajnom
zvanju, na temelju odluka obavljaju 1 poslove predstojnika Odsjeka te poslove voditelja studija,
pr cemu im se urveduju pripadajuéi koeficiientt u skladu s Uredbom o nazivima radnth mjesta 1
koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama.



Radna mjesta u Uredu dekana i tajnika
(SluZba za kadrovske i pravne poslove i potporu poslovnim procesima)

Clanak 16,

Voditelj Ureda dekana i tajnika (Sluiba za kadrovske i pravne poslove i potporu
poslovnim procesima) je osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:

sukladno Statutu obavlja poslove pomoénika tajnika i mijenja tajnika u sluéaju njegove
odsutnosti ili sprijecenost,

rukovodi, koordinira, nadzire 1 konrrolira obavljanje svih poslova iz domene rada sluzbe
odnosno odjela osnovanih u sastavu sluzbe,

pomaze tajniku Fakulteta pri planiranju i obavljanju poslova,

priprema natjecaj za izbor u zvanja i tadna mjesta, natjedaj za znanstvene novake i
provedbu izbora u znanstveno-nastavna, znanstvena i nastavna zvanja,

priprema natjecaj za provodenje 1zbora/reizbora u znanstveno-nastavna i nastavna te
suradnicka zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, statutom i opcim aktima Fakulreta,
sudjelwe u izradi nacrta opéih akata Fakulteta (statuta, pravilnika, ugovora, odluka),
zraduje il kontrolira nacrte svih ugovora koje sklapa Fakultet,

evidentira pravne akte iz domena rada sluzbe,

pruza pravne savjete dekanu Fakulteta | prodekanima,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca,

brine se za uspjesno pracenje dokumentacije vezane uz kadrovske i pravne poslove,

prati zakonske 1 podzakonske regulatve iz podrucja radnih odnosa, zaitite na raduy,
znanost 1 visokog obrazovanja te predlaze i inicira uskladenje internih akata Fakultera sa
zakonskom i padzakonskom regulativom,

priprema rjedenja iz radnih odnosa, obavlja sve druge poslove vezane uz starus
zaposlenika, vodi evidencije iz radnih odnosa,

suraduje sa HZMO 1 HZZO i drugim odgovarajuéim nstitucijama tzvan Fakulteta u vezr
s radno-pravnim odnosima zaposlenika,

vodi korespondenciju s nadleznim ministarstvom i strugnirn sluzbama SveuciliSta,

prati struénu literaturu i zakonske propise iz domene rada shuzbe,

suraduje 1 kontrolira rfad odvijemika u predmetima u kojima iste zastupaju Fakulrer u
postupcima pred sudovima 1 drugim tijelima,

suraduje sa tjebma inspekeije rada i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju
nadzorne poslove nad radom Fakulteta,

obavla peslove u skladu § pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta po odluc Fakultetskop vijeca, odnosne
nalogu tajnika Fakulteta, prodekana ili dekana Fakulteta,

Voditelj Sluzbe za kadrovske i pravne poslove i potpom poslovnim procesima ovladten je:

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova 1 kentrolirati njihovo obavljanje,

pokretati postupke pred nadlefnim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim 1 podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika,



Lvjeti za rad na ovom radnom myestu su:

zavrsen diplomski sveucilidni studij iz podruéja drustvenih znanosti, polje prava,
5 godina radnog iskustva na praviim poslovima,

iskustvo na rukovodedim poslovima,

poznavanje jednog svietskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 17.

Struéni savjetnik za potporu poslovnih procesa i arhivu

L] " @ B2 =® & @

pomaze u organizacyji obavijanja struénih, opéih i pomocnih poslova u tajnistvu
pomaze u radu dekanu i prodekanima,

priprema sjednice Fakultetskog vijeéa i sudjeluje u njegovu radu,

priprema donosenje odluka i zakljuéaka Fakultetskog vijeca,

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta,

sudjeluje u izrach nacrta opéih akata Fakultera,

1zraduje pismena za Fakultet iz djelokruga svog rada, uz samostalnu informatiéku obradu
podataka,

kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama eadi rjesavanja predmeta iz svoje
nadleznosn,

izraduje nacrte ugovora o dielu il ugovora o autorskom djelu vezane za vanjske suradnike
sudjeluje u izradi izvedbenog plana,

sudjeluje v 1zradi sveudiliSnog reda predavanja,

iztaduje izvieSéa o ostvarenom nastavnom opteteceniu u pojedino) akademsko) godini za
sve nastavnike 1 vanjske suradnike,

pomaze u vodenju evidencija koje proizlaze iz mdnog odnosa (matiéne evidencije,
evidencije zdravstvenog osiguranja, bolovanja, koristenja godignjih odmora, evidencija
koristenja slobodnih dana, popis umirovijenika i dr.),

zraduje statisticka 1 ostala tzvijedéa vezana uz rad sluzbe,

vadi arhivske knjige i rukuje trajnom arhivskom gradom,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su;

® @ @ @

zavesen diplomski sveudilidni studij iz podruéja drudtvenih znanost,

5 godina radnog iskustva na istim ih sliénim poslovima,

poznavanje rada na racunaly,

polozen struéni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva,
psihofizicke sposobnost za rad sa strankama,

Clanak 18.

Vidi struéni referent za potporu poslovnih procesa i arhivy

pomaze u organizaciji obavljanja struénih, opéih i pomoénih poslova u tajnistvu,
pomaze u radu dekanu i prodekanima,

sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe Fakulteta,



* izraduje pismena za Fakultet iz djelokruga svog rada, uz samostalnu informaticku obradu
podataka,

* kontaktira s nastavnicima, studentima i strankama radi tjeSavanja predmeta iz svoje
nadleimosm,

* izraduje nacrte ugovora o dielu ili ugovora o autorskom djelu vezane za vanjske suradnike

* sudjeluje u izradi izvedbenog plana,

¢ sudjeluje uizradi sveudiliénog reda predavania,

* izraduje 1zvieséa o ostvarenom nastavnom opterecenju u pojedino) akademskoj godini za
sve nastavnike 1 vanjske suradnike;

.

tzraduje statisticka 1 ostala 1zviedéa vezana uz rad sluzbe,
* vodi arhivske knjige 1 rukuje trajnom arhivskom gradom,
* uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove.

Uvjet za rad na ovom radnom mijestu su:

® zavrien preddiplomski sveudilidni studiy iz podrudja drustventh znanost,
3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na racunaly,
polozen struéni ispit za zastitu i obradu arhivskog I registraturnog gradiva,
psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama,

Clanak 19,

Visi stru¢ni referent za pismohranu

* obavlja poslove urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

* samostalno vodi sve poslove vezane za prijam, otpremu 1 odliganje podte u unutarnjoj i
vanjskoj korespondenciji Fakulteta,

* samostalno organizita i provod: arhiviranje dokumentacije u pisarnici,

* vodi posiove odlaganja, klasificiranja i obradivanja arhivske grade Fakulteta,

* evidentira 1 azurira podatke nastavnih planova i programa (preddiplomskih, diplomskih, te
poslijediplomskih 1 doktorskih studija) u elektroniékom programu MOZVAG,

e zaduZen je za unos institucijskih podataka u ISVU i NISPVU sustav i

* uredno vodi dokumentaciju za sve poslove.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjeésta su:
* zavesen preddiplomski sveucilini ili struéni studij iz podrudja drudtvenih znanost,
* 3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
* poznavanje rada na racunalu,
* psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 20.

Struéni referent za pismohranu
* obavla poslove urudzbenog zapisnika 1 upisnika predmeta,
* samostaino vodi sve poslove vezane za prijam, otpremu 1 odlaganje poste u unutarnjo) i
vanjskoj korespondenciji Fakulteta,
* samostalno organizira 1 provodi arhiviranje dokumentacije u pisarmnic,
* vodi poslove odlaganja, klasificiranja i obradivanja arhivske grade Fakulteta,



* evidentira 1 azurira podatke nastavnih planova 1 programa (preddiplomskih, diplomskih, te
poslijediplomskih i doktorskih studija) u elektronickom programu MOZVAG,

* zaduzen je za unos nstitucijskih podataka v ISVU i NISPVU sustay i

* uredno vodi dokumentaciju za sve poslove,

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
*  zavrSena gimnazija il srednja §kola dru$tvenog smjera u CetverogodiSnjem trajanju,
* 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
* poznavanje rada na racunalu,
* psihofizicke sposobnost za rad sa strankama.

Clanak 21.

Poslovni tajnik dekana i prodekana je osoba koja je odgovorna za obavljanie sliedecih posloya
* vodi poslove Ureda dekana i prodekana,
* obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe dekana i prodekana Fakulreta,
* pnma stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima,
* telefonira, umnozava tekstove, distribuira posty, Salje i prima telefaks i elektronicku postu
te arhivira materijale,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

*  obavlja poslove u skladu s pozitivium zakonskim odredbama, etiéno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

e obavlja ostale administrativne poeslove za potrebe dekana i prodekana Fakulreta, a u
sluéaju potrebe 1 ostale poslove po nalogu istih,

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

* zavisen preddiplomski sveuéilidni ili strucni studij iz podruéja drustvenih znanosti,
odnosno zavriena gimnazija ili srednja $kola drustvenog smijera u etverogodisnjem
trajanju,

* | godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

® izvrsno poznavarje rada na racunalu,
aktivio znanje jednog svjetskog jezika i

* psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama,

Clanak 22,

Administrativai tajnik ureda dekana i tajnika
* telefonira, umnozava tekstove, distribuira postu, salje 1 prima telefaks i elektronicku postu
te arhiviza materijale,
® uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

® obavlja poslove u skladu s pozitivaim zakonskim odredbama, eticno i moralno u skladu s
Kodeksom te

* obavlja ostale administrativne poslove za potrebe dekana 1 prodekana Fakulteta, a u
slucaju potrebe 1 ostale poslove po nalogu istih.

Uvjett za rad na ovom radnom mjestu su:
® zavriena gimnazija ili srednja $kola drustvenog smiera u éetverogodisnjem trajaniu,
* 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,



poznavanje rada na racunalu,
znanje engleskog jezika koje omoguéava vodenje korespondenciie i
psihofizicke sposobnosti #a rad sa strankama.

Radna mjesta u Racunovodstva

Clanak 23.

Voditelj ratunovodstva je osoba koja je odgovorna 7a obavljanje sledeéih poslova:

rukovod, kontrolira 1 koordinira obavijanje svih poslova iz domene rada sluibe,

izraduje 1 predlaze financijski plan,

redovito prat propise koji reguliraju racunovodstveno-knjigovodstveno podrudje,

daje podatke za naplatu potrazivanija, priptems podatke za utuzenje 1 obracunava kamate,
izraduje penodiéne izviestaje | obracune u skladu $a zakonskim propisima te daje
informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi za interne i druge potrebe Fakultet,
1zraduje zavrini racun te organizira poslove redovne i povremene inventure,

brine o dospijecu i placanju financijskih obveza Fakulteta,

odgovara za toénost podataka iskazanih u 1zviescima te njhovo pravovremeno
dostavljanje,

pratstrucnn literatura i zakonske propise iz domene rada sluzbe,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove 1z svog dielokruga rada,

kontakura poslovne banke, FINA-u, Sveudiliste, nadlezno munistarstvo, Poreznu upravu i
druge poslovne partnere Fakulteta,

predstavlja Fakultet prilikom revizije i kontrole poslovanja  Fakulteta od strane
odgovarajucih sluzbi,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu §
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu prodekana ili dekana Fakultera,

Voditelj Sluzbe za financije 1 racunovodstvo ovlasten je:

samostalno organizirati izvrfavanje radnih zadataka u sluzbi,

potpisivan dokumente 1z svoje nadleznost,

samostalno vodia korespondenciju iz svog djelokruga rada,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate unutar sluzbe,

davan radne naloge zaposlenicima 1 kontrolirati njihovo zvriavanje 1

pokretan postupke pred nadlezmim tijelima Fakulreta protiv zaposlenika sluzbe koji svoje
radne obveze ne obavlja u skladu sa zakonskim 1 podzakonskim aktoma, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika,

Uvjets za rad na ovom radnom mijestu su:

zavrien diplomski svendilidni studij iz podrudja drudtvenih znanosti, polje ekonomije,
5 godina radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.



Clanak 24,

Glavni knjigovoda obraéuna i isplate pla¢a i honorara je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sliedecih poslova:

zamjenjuje voditelja sluzbe u slucaju njegove odsutnost,

kontira 1 knjizi u glavou knjigu sve promijene na osnovnom i pomocnim zito-radunima
Fakultew (izvodi),

kontira | knjizi ulazne radune {analitika},

1izraduje 1 knpzi temeljnice, place 1 naknade placa, surorske honorare, ugovore o djelu,
tspravke knpzenja i dr.,

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje u knjigovodstvu,

unosi promjene u glavou knjigu,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

vodi analitku prihoda, rashoda po vrstama djelamost i izvorima financiranja (PDS,
projeku, serminar, donacije i dr.),

u suradnji s voditeliem sluzbe, sudjeluje u izfadi i pracenju izvesenja financijskog plana,
periodicnih obracuna 1 zavr$nog racuna,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, efiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsen diplomskd sveucilini studij iz podrudja drustvenih znanostl, pelje ekonomije,
odnosno  preddiplomski  sveuéilisni studij 1z podrudja drustvenih  znanost, polje
ekonomije, u trajanju od najmanije tr1 godine,

3 godine radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na raéunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 25,

Visitelj obracuna platnog prometa, fakturiranja i osnovnih sredstava je osoba koja je
odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

"« & 5 & @ »

obracunava sve wvrste osobnaih primanja (place, autorske honarare, ugovore o djelu,
jubilarne nagrade, otpremnine | pOmociy,

obracunava obustave, bolovanja, prijevoz, doptinose i poreze na isto za zaposlentke 1
vanjske suradnike na Fakultetu na osnovi normativoih akata, odluka nadleznih organa i
voditelja ili na osnovi izviestaja o radu, odnosno ugovord, uz prethodnu kontrolu istih,
vodi evidencije 1 sastavlja izvjestaje 2a sve isplate zaposlenicima,

izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu toénost,

uredna vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

izdaje obrasce 1 potvrde koji se odnose na osobna primanja,

kontrolira i pecatom ispravnosti likvidira racune; ponude, predracune i dr.,

placa 1 arhivira racune, ponude, predracune 1 dr.,

ispostavlja i knjizi izlazne racune za najamnine, popratne troskove, $kolatine, znanstveno
—nastaviou suradnju 1 dr.,

vodi evidenciju svih ugovora dobavljaca i kupaca,

uredno arhivira radune, ponude, predracune, ugovore 1 dr,



azurno prati izdavanje odgovarajuée dokumentacije temeljem izvrienih placanja,

vodi blagajmcko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima i aktima Fakulteta,

1zdaje, obracunava i knjizi naloge za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu,

suraduje s inventurnom komisijom na uskladivanju stvarnog i inventurnog stanja
osnovnih sredstava, te vodi analinéku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,
izraduje izviestaje o podacima 1z svog djelokruga rada (Porezna uprava, Dr#avni ured za
statistiku, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, HZZO, HZMO i dr.),

obavha poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eténo 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti rada na ovom radnom mijestu su:

zavrsen diplomski sveucili$ni srudij iz podruja drutvenih znanosti, polje ekonomije,
odnosno  preddiplomski  sveuéilisni studij iz podrucja  drudtvenih  znanost, polie
ekonomije, u trajanju od najmanje tri godine,

I godina radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima,

poznavan)e rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 26.

Referent za plan i analizu je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecth poslova:

obavlja poslove financijskog planiranja i analize financijskih podaraka,

izraduje financijska izvjeséa u okviru ovag radnog mjesta,

sudjeluje u izradi financijskog plana,

vodi analiticku evidenciju Skolarina studenata preddiplomskog, diplomskog, struénog 1
mtegriranog studija,

vodi analiticku evidenciju skolarina studenata posljediplomskih srudija,

vodi analitiku potrazivanja od kupaca,

vodi analitihu obvera prema dobavljaéima,

obavlja poslove uskladenja svih dugovanja prema dobavljacima i potrazivanja prema
kupecima,

izdaje potvrde o uplatama studenata,

obavlja poslove u skladu s pozitiviim zakonskim odredbama, eti¢no i moralne u skladu s
Kodeksom te

obavla i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvijett za rad na ovom radnom myestu su:

zavrsen preddiplomski sveudilisni studij iz podrudja drustvenih zananost, polje ekonomije
u trajanju od najmanje to godine, odnosno zavriensa srednja Skola drustvenog smiera u
cetverogodisnjem trajanju,

| godine radnog iskustva na knjigovodstvenim poslovima,

poznavanje rada na racunalu 1

psthofizicke sposobnost #a rad sa strankama.



Radna mjesta u Sluzbi odrZavanja

Clanak 27.

Voditelj Sluzbe odrZavanija je osoba koja je odgovorna za obavljanje sledecih poslova:

* & = @

prati zakonske 1 podzakonske regulative iz podruéia zadtite na radu 1 zasrite od pozara,
provod: mjere zasnte na radu 1 zastite od pozara na Fakultetu,

sudjeluje u izradi 1 azuriranju procjene opasnosti svih radnih mijesta,

skrbi o osposoblienost i vodi evidenciju syih zaposlenika 1z podrudja zadtite na radu i
zastite od pozara,

sudjeluje u izradi svih akata iz podruéja zadtite na radu i zadtite od pozara,

kontaktira s trgovackim drudtvima koja su ovladtena za pruzanje usluga iz podrucia zadtite
na radu 1 zastte od pozara,

izraduje odgovarajuéa izvieica iz podrucja zastite na radu 1 zadtite od pojara,

objedmnjava sve poslove odrzavanja zgrade, postrojenja 1 instalacija u zgradi Fakulteta,
koordinira, nadzire i kontrolira obavljanje poslova iz svoje nadleZnost,

koordinita poslove gospodarenja prostorima u zgrads, Ciscenja 1 nabavke iz djelokruga
avih poslova,

obavlia nadzor nad svim rehnickim i investiciiskim radovima na Fakultetu i cuva
dokumentaciju o istome,

objedinjava 1 koordinira obavljanje poslova vezanih za osiguranje mjera zastite na radu i
zadtite od pozara,

objedinjava sve poslove vezane uz odriavanje i raspored inventara Fakulteta, poslove
cis€enja te odrzavanje kucnog reda na Fakultetu,

uredno vod: dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana il
dekana Fakultera.

Voditelj Sluzbe odrzavanja ovlasten je:

samaostalno obavljau poslove iz svoje nadleznosti,

davan naloge za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti ostalim zaposlenicima,

potpisivati dokumente 1z svoje nadleznosti ako je za to ovlasten,

poduzimat mijere za osiguranje zakonitosti i racionalnosti rada na Fakultetu i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima; internim odlukama
Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjet za rad na ovom radnom mijestu su:

zavrsen diplomski sveucilisni studij iz podruéia tehnickih znanosti

5 godine radnog iskustva na 1stim ili sliénim poslovima,

znanje engleskog jerika

poloZen strucni ispit iz zastite na radu (osposoblienost za obavljanje poslova zastite na
radu),

polozen struéni ispit iz zastite od pozara,

poznavanje rada na racunalu i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankarma,



Clanak 28,

Voditelj odsjeka Sluzbe odrzavanja je osoba koja je odgovorna za obavljanje shede¢ih poslova:

mijenja voditelja shizbe u slucaju njegove odsutnosti ili sprijecenost,

prati zakonske | podzakonske regulative iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara,
provodi miere zastite na radu i zatite od pozara na Fakulteru,

sudjeluje 1 1zeadi 1 afuriranju procjene opasnosti svih radnih mjesta,

skrbi o osposoblienosti i vodi evidenciju svih zaposlenika iz podrudja zastite na radu i
zastte od pozara,

sudjeluje u tzradi svih akata 1z podrucja zastte na radu i zaétite od pozara,

kontaktira s trgovackim drustvima koja su ovladtena za pruzanje usluga iz podrudja zastite
fa radu i zastte od pozara,

zraduje odgovarajuéa izyjesca iz podrudja zastite na radu i zadtite od pozara,

objedinjava sve poslove odrzavania zgrade, postrojenja i instalacija u zgradi Fakulteta,
koordinira, nadzire i kontrolira obavljane poslova iz svoje nadleznosti,

koordinira poslove gospodarenja prostorima u zgradi, ciicenja 1 nabavke iz dielokruga
avih poslova,

obavlja nadzor nad svim tehnidkim i investicijskim radovima na Fakultetu i cuva
dokumentaciju o istome,

objedinjava 1 koordinira obavljanje poslova vezanih za osigaranje mijera zadtite na radu i
zastite od pozara,

objedinjava sve poslove vezane uz odrzavanje 1 raspored inventara Fakulteta, poslove
ciscenja te odriavanje kucnog reda na Fakulter,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

prikuplia ponude 1 priprema dokumentaciju potrebnu za otklanjanje kvarova

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana ili

dekana Fakultera,

Voditel) odsjeka Sluzbe odrzavanja ovlasten jes

samostalno obavljau poslove iz svoje nadleznosti,

davati naloge za obavljanie poslova 1z svoje nadleznost ostalim zaposlenicima,

potpisivati dokumente iz svoje nadleznost ako Je za to ovlasten,

poduziman mjere za osiguranje zakonitosti i racionalnost rada na Fakultetu 1

pokretati postupke pred nadlesnim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika sluzbe, a koje
svoje radne obveze ne obavhaju u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktma, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjets za rad na ovom radnom mjest s

zavisena srednja strukovna skola u cetverngodisnjem trajanju,

3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poloZen struéni ispit iz zadtite na radu (osposoblienost za obavljanje poslova zastite na
tadu},

poloZen struéni ispit iz zaitite od poZara,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosn za rad sa strankama.



Clanak 29,

Rukovatelj kotlovnice plinskog centralnog grijanja i dostavljaé je osoba koja je odgovorna
za obavljanje sljededih poslova:

]

obavlja sve poslove potrebne za odrzavanje postrojeénja za grijame,

obavlja poslove dostave pismena, poste, novéanih doznaka i drugih shénih dostava na
podruciu grada,

vodi evidenciju o preuzetim i dostavljenim pismenima, novéanim doznakama i drugim
sliénim dostavama na podrucju grada,

preuzima svu Fakoltersku postu i predaje je recepeionen, odnosno u pisarnicu te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana ili voditelja sluzbe,

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsena gimnazija ili srednja strukovna $kola u cetverogodisnjem trajanju,

1 godina radnog iskustva na istim i shiénim poslovima,

polozen vozacki 1spitza B kategonju vozila,

polozen strucni 1spit sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i uredajima i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama,

Clanak 30.

Recepeioner i telefonist je osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedeéih poslova:

prjem stranaka na Fakulteru, komuniciranje sa strankama i pruzanje informacija,
vodenje brige 1 izdavanje kljuceva koji se nalaze u pretincima na polici za kljuéeve svim

zaposlenicima [akulteta, te otkljucavanie 1 zakljucavanje dvorana za nastavu,

raspodjelu 1 dostavu pismena, poste i obavijest,

prodaju knjiga na porti uz zaduzenje bloka s uplatnicama 1 isplatnicama, bloka racuna,
blagajnickog dnevnika, pomocne blagajne i pecata Fakulteta i dnevno evidentiranje svih
uplata 1 1splata,

pomaganje u organiziranju skupova,

rezerviranje dvorana za potrebe nastave i ispitnih rokova,

rukovanje telefonskom centralom,

obavljanje drugih poslova za potrebe Fakulreta po nalogu voditelja sluzbe.

Unvjett za rad na ovom radnom mijestu su:

najmanje zavriena srednja strukovna Skols u cetverogodiinjem trajanju,
I godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje najmanje jednog svietskog jezika |

zdravstvene sposobnost za rad na tim poslovima.

Clanak 31.

Cistad Je osoba ko je odgovorma za obavljanje sliedeéih poslova:

ciscenje | proviettavanje svih prostorja na Fakulteru,
ciscenje podova, vrata, prozora i zidova,
¢iscenje stubsita, hodnika i sanifarnih évorova,



brisanje prasine s namjestaja, radijacora i prozorskih okvira te
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na oviom radnom miesm su:
]

zavrsena osnovna Skola,

pozelina | godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i

zdravstvena sposobnost za rad na ovim poslovima.

Radna mjesta u Studentskoj referadi

Clanak 32.

Voditelj Studentske referade je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova;

objedinjava 1 koordinira rad referade i prati sve odredbe Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1
visokom obrazovanju, naputke Svencilista i nadleznog ministarstva te ostale zakone iz
domene nadleZnosti referade,

rukovodi, koordinira i1 nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanith uz studente
preddiplomskih, diplomskih i poslijediplomskih studija (prijave, upisi, ispisi, ptiprema
promocija 1 s,

izraduje statisticka i analiti¢ka izvieséa iz domene rada slushe za potrebe Fakulteta, Sveudilidta
i nadleznog ministarsrva,

vodi knjige upisanth i diplomiranih studenata,

vest provieru vierodostojnosti diploma,

daje odgovore i obavijesti na telefonske upite u svezi studija,

1zdaje prijepise ocjena i prijepise indeksa te 1izdaje duplikate indeksa,

organizira i kontrolira upise studenata u vise godine studija,

prati zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana
Fakultera.

Voditelj Studentske referade oviadten je.

davati naloge za obavljanje pojedinih poslova i kontrolirati njihovo obavljanje,
samastalno organizirat izvrdavanje radnih zadataka u referadi,

sastavljatl 1zviesca 1z domene rada referade te

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate,

Uvjet za rad na ovom radnom mijestu su:

zavrsen diplomskr sveudili$mi studij iz podrudja drudtvenih znanosti,
2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

znanje engleskog jezika koje omoguéava vodenje korespondencije,
poznavanje rada na racunalu 1

psthofizicke sposobnosti za tad sa stankama.



Clanak 33,

Struéni savjemnik za poslove studentske evidencije je osoba koja je odgovorna za obavljanje

sliedecih poslova:

* zamjenjuje vuditelja shuzbe u slucaju njegove odsutnost,

*  pratt zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,

* otvara, vodi 1 sreduje dosjee 1 kartotekn za studente, te obavlia sve administrativne
poslove u vez studenata,

*  unosisve relevante dokumente u dosjee 1 podatke u kartoteku,

*  vod financijsky evidenciju gkolarina,

* sudjeluje 1 azunira rad elektronickih programa (ISVU, NISPVU),

¢ obavlja administrativne poslove za potrebe nastavnika i suradnika (ISVU kadrovi),

* obavlja adnunistrativne poslove za potrebe nastavnika 1 suradnika,

* obavlja administrativae poslove u vezi prijave i odriavania ispita,

* obraduje rezultate odrianih ispita,

® obavljaidruge poslove po nalogu voditelia studentske referade, ajnika i drugih ovladtenih
osoba,
organizira | vodi baza evidencija studenskih iskaznica,

® suraduje sa ECTS koordinatorom u vezl priznavanja ECTS bodova na medunarodnoj
razmjeni,

* sudjelije u prpremi promocija studenata,

® obavlja poslove u skladu s pozitivaim zakonskim odredbama, ¢ti¢no | moralno u skladu s
Kodeksom e

L]

obavlja i ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administeativoe
poslave za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja,

Uvijeti za rad na ovom radnom miestu su:

¢ zavisen diplomski sveudilidni studij iz podrudia drudtvenih Znanost,
3 godine radnog iskustva na istim ili shiénim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

* znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije i
psihofizicke sposobnost za rad sa strankama,

Clanak 34,

Struéni suradnik za poslove studentske evidencije je osoba koja j¢ odgovorna za obavljanje
shiedecih poslova;

* zamjenjuje vodirelja sluzbe u sluéaju njegove odsutnosti,

*  prati zakonsku regulativa vezanu za posao koji obavlja,

* otvara, vodi | sreduje dosjee i kartoteku za studente, te obavlja sve administrativne

poslove u ver studenata,

¢ unosi sve televantne dokumente u dosjee 1 podatke u kartateku,

*  vodi financisku evidenciju Skolanna,

* sudjeluje 1 azurira rad elektronickih programa (ISVU, NISPVL),

* obavlja admuinistrativne posiove za potrebe nastavnika i suradnika (ISVU kadrovi),

* obavlja administativae poslove za potrebe nastavnika i suradnika,

L

obavlja admunistrativne poslove u vez prjave | odrzavanja ispita,



* obraduje rezuliate odrizanth 1spita,

* obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja studentske referade, tajnika i drugih ovia$tenih
osoba,

*  otganizira | vodi baza evidencija studenskih iskaznica,

* suraduje su ECTS koordinatorom u vezi priznavanja ECTS bodova na medunarodno;
razmjen,

¢ sudjeluje u pripremi promocija studenata,

® obavlja poslove u skladu s pozitiviim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom e

* obavlja 1 ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administrativne
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja,

Uvjeti za rad na ovom radnom mijestu su;
* zavrien diplomski sveudilisni studij iz podruéja drustvenih znanost,
* 3 godine radnog 1skustva na istim il sliénim poslovima,
poznavanje rada na racunalu,
* znanje engleskog jezika koje omogucava vodenije korespondencije 1
psihofizicke spasobnosu za rad sa strankama,

Clanak 35.

Referent za preddiplomske i diplomske studije i ISVU koordinator je osaba koja je
odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:
* prat zakonsku regulativu vezanu za posao koji obavlja,
*  sudjeluje | aZurira rad elektronickih programa (1SVU, NISPVU),
* otvara, vodi 1 sreduje dosjee 1 kartoteku za studente, te obavlja sve administrativne
poslove u vezi studenata,
unost sve relevanine dokumente u dosjee i podatke u kartotekuy,
obavlja administrativne poslove za potrebe nastavnika 1 suradnika,
obavlja administrativne poslove u vezi prijave i odrzavania ispita,
sudjeluje u pripremi promocija studenara,
obavlja poslove u skladu s pozitvoim zakonskim odredbama, enéno | moralno u skladu s
Kodeksom e
*  obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, rajnika i drugih ovladtenih
osoba.

Uvjet za tad na ovom radnom mijestu su:

* zavtien preddiplomski studij 1z podrudja druStvenih znanosti, zavriena gimnazija ili srednja
Skola drustvenog smyera u Cetverogodisnjem trajaniu,

3 godine radnog iskustva na isam ili shiénim poslovima,

znanje engleskog jezika koje omoguéava vodenje korespondencije,

poznavarije rada na racunalu i

"« B 8 @

psihofizicke sposobnosn za rad sa sicankama.



Clanak 36.

Referent za poslijediplomske studije je osoba koja je odgovotna za abavljanje sljedecih
poslova:

vodi evidenciju studenata svih godina studija 1 kategorija studenata,

obavlja adnunstrativie poslove vezane ur studente preddiplomskih i diplomskih studija
te integriranih studija,

vodi evidericiju o razini prava na prehranu studenata,

mformira studente o njthovim pravinia i obvezama vezanim uz studentsku prehranu,
obavlja poslove izdavanija studentskih skaznica,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no | moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove za potrebe studenata i studija, odnosno ostale administrativne
poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvijeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavraen preddiplomski studij 1z podrudja drustvenih ZNAnostl, zavriena gimﬂ:izija i
stednja skola drustvenog smjera u cetverogodisnjem trajanju,

3 godine radnog tskustva na istim il sliénim poslovima,

poznavanje rada na ra¢unalu,

znanje engleskog jezika koje omogucava vodenje korespondencije |

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Uredu za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte

Clanak 37.

Voditelj Ureda za medunarodnu suradniju, istraZivanje i projekte je osoba koja je odgovorna
7z obavljanje sljedecih poslova:

planira, organizira i prag rad u svim segmentma posloviih procesa u ureduy,

planira, koordinira, nadzire i vrednuje rad zaposlenika ureda,

obavlja i objedinjava svu korespondenciju i oblike suradnje Odbora za medunarodnu
suradnju Fakulteta s visokim uéilidtima ili drugim medunarodnim organizacijama u
Europi i svijetu,

koordinira pripreme 1 provedhe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih sporazuma,
informira o izvorima financirania i povezivanje sa drugim dionicima,

u suradnjl sa zainteéresiranim  znanstveno-nastavnim osobliem priprema 1 iztaduje
projektne aplikacije,

pregledava  projekine  aplikacije i financijske  konstrukcije  prije odobravanja
uprave/dekana, te snosi odgovornost za preventivni kontrolni mehanizam,

po potrebi asistira pri izradi implementacijskih planova 1 rokova, odgovornost,
financijske konstrukeije projekata/ bespovramih sredstava,

po potrebi prati rokove 1 vedi financijsku kontrolu nad projektima (u suradnji s
racunovodstvom),

koordinira | nadire sve poslove Ureda, t¢ mentorira nove zaposlenike,



obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno 1 moralne u skdadu s
Kodeksom,

obavlja i druge poslove zu potrebe Fakulteta po odluci Fakultetskog vijeca, odnosno po
nalogu tajnika, prodekana ili dekana,

Voditel) Ureda za medunaradnu suradnju, istrazivanje i projekte ovlasten je:
* samostalno orgamzirat izvriavanje zadaca ureda,
L ]

samostalno voditi korespondenciju iz svog dielokruga rada,

predlagan sumulaciju za zaposlenike ureda kaje ostvaruju najbolje rezultate,

davati radne naloge zaposlenicima i kontrolirati njithovo izvesavanje te

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika ureda koje svoje
radne obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim
odlukama Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavisen diplomsk sveudiliin studi) dméwemag smjera,

5 godine radnog iskustva na struénim poslovima u podruéiu medunarodne suradnje,
aktvno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposabnost 1 sklonost timskom radu,

prezentacijske vjestine,

poznavanje rada na osobnom racunalu i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama,

Clanak 38,

Strucni savjetnik za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte j¢ osoba koja je
odgovorna za obavljanje sliedecih poslova;

zamjenjuje vodirelja shuzbe u slucaju njezine odsutnost,

vodenje evidencije o dobivenim projektima i bespovratnim sredstvima,

tocno definiranje implementacyskih planova i rokova, odgovornosti i financijske
konstrukeije u dogovoru s voditeljima projekata,

pracenje rokova 1 financijsko upravljanje projekuma u suradnji s racunovodstvom,
pomoc voditeljima projekata oko statistickog praéenia i izviestavanja,

prikupljanje informacija, iskaza interesa i potreba (djelatnika 1 ustrojstvenih jedinica),
objedinjavanje informacija i prijenos prema drugim fakultetskim sluzbama i upravi
redovito izvjestavanje Uprave Fakulteta o radu na projektima,

Uvjeti za rad na ovom radnom miesta su:

® zavrien diplomski sveudilifni studii drudtvenior smiera
P | g Smjeri,

3 godine radnog iskustva na sruénim poslovima u podrudju medunarodne suradnje,
aktivno znanje engleskog jezika,

orgamzactjska sposobnost 1 sklonost timskom radu,

prezentacijske vijestine,

pozoavanje rada na osobnom racunalu 1

psthofizicke sposebnosn za rad sa strankama,



Clanak 39,

Struéni suradnik za financijsko upravljanje projektima je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sljedecih poslova:

financijsko planiranje 1 analize financijskih podataka,

izraduje financijska izvieséa za fakultetske potrebe i potrebe izviestavania u okviru avog
radnog mjesta,

sudjeluje u izradi financijskog plana u okviru ovog radnog myesta,

vodi financysko upravljanje i raéunovodstvene poslove na svim projektima,

vodi evidencije financija na svim projektima,

prikuplia financijske evidencije i dokumentaciju potrebne za projektne aplikacije, kao 1 za
potrebe pravdanja troskova projekata

obavla poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, efiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjed za rad na ovom radnom mpestu su:

zavrsen diplomski sveucilidni studij iz podrudia drudtventh znanost, polie ekonomije,
odnosno preddiplomski  sveudilisni studij iz podrudja drustvenih znanost, polje
ekonomije, u trajanju od najmanje tri godine,

I godina radnog iskustva na struémim poslovima u podruéju medunarodne suradnje,
aktvno znanje engleskog jezika,

organtzaciska sposobnost 1 sklonost timskom radu,

prezentacijske viestine,

peznavan)e rada na osobnom racunalu i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama,

Clanak 40.

Stru¢ni suradnik za medunarodnu mobilnost, alumni i odnose s javnoidcu je osoba koja je
odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:

prima strinke (studente, nastavno asoblje) 1 uspostavlja kontakte te informira 1 savietuje
potencijalno zainteresirane, bilo da dolaze na edukacyu 1/ih usavrsavanje na Fakultet
(dolazna maobilnost), bilo da odlaze na edukaciju 1/ili usavriavanje u inozemstvo (odlazna
mobilnost),

obavlja strucne 1 administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolazou
mobilnost studenata 1 nastavnog osoblja,

suraduje s zaposlenicima iz ministarstava, sveudilisea, fakulteta i agencija koje mogu
doprinijet unapriedenju poslova vezanih za medunarodnu suradnju Fakulteta,

sudjeluje u priprem tekstova za mrefne stranice, 1zradi promotivnih materijala za brosure
t priruénike vezane za Fakultet, kao i za stipendije 1 programe po uputi voditelja,

prikuplia podatke, analiticki ih obraduje 1 sudjeluje pri izradi analitickih izvjesca za patrebe
ureda/Uprave,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

otganizita, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na Fakultetu
(sluzbeni sastanc, skupovi, posjete duznosnika, prijem osoba iz inozemstva koje sluzbeno
borave na Fakultety, proslave 1 druge prigode u organizaciji Fakultera),

organizira 1 koordinita aktiviost vezane vz interne i eksterne sdnose s javnosiu,



organizira konferencije za novinare i ostala dogadanja za predstavnike medija,

osigurava komunikacijsku podtiku Upravi 1 ostalim zaposlenicima Fakulteta koji 1stupaju
u medijima,

u dogovoru s Upravom daje izjave i prosljeduje medijima informacije vezane uz djelamost
Fakulteta 1 druga pitanja koja su od interesa za Fakultet,

redovito prau medijske napise vezane uz rad Fakultera,

obavha poslove u skladu < pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moraltio u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale administrativae poslove po nalogu voditelja, prodekana 1 dekana
Fakulteta.

Uwjen za rad na ovom radnom mijestu su:

zavrsen diplomski sveucilisni srudyj iz podruéja drustvenih znanost,
1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

aktvno znanje engleskag jezika,

poznavanje rada na racunalu,

prezentacijske | organizacijske viedtine i

psihofizicke sposobnost za rad sa strankama.

Clanak 41.

Visi strucni suradnik (istraZivad) za medunarodnu suradniju, istrazivanje i projekte je
osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedeéih poslova:

tzvrsava sve projekine akbovnosn i radne obaveze koje proizlaze iz potpisanog ugovora o
bespovratnim sredsivima, a tidu s¢ videp strucnog suradnika, a koje aktivnost i obveze ée
zhog specificnosti svakog pojedinog projekta bit detalino odredene i ugovorom o radu,
redovito izvjestava o radu {minimalno jednom mjeseéno) nositelja projekta 1 Voditelja
Ureda za medunarodnu suradnju, istrazivanje i projekte,

predaje sve intelektualne rezultate znanstveno-istrazivackog rada, svu opremu i koristene
alate u vlasnisivu fakulteta nositelju projekea i Voditeliu Ureda za medunarodnn suradnju,
istrazivanje | projekte, najkasnije prvi dan nakon zavrdetka provedbe projekea,

prema uputama Vodirela Ureda za medunarodnu suradnju, istrazivanje i projekte
osigurava svu potrebnu dokumentactju za financijsko upravhanje, a tice se dohorka viseg
struénog suradnika (vremenike, mjeseéne platne liste i JOPPD A i B obrasce},

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove po nalogu voditelja, prodekana 1 dekana Fakulteta,

Uvjed za rad na ovom radnom mjestu su;

zavisen diplomski sveudilisni studij iz podruéja drustventh znanosti (ili po potrebi
projekta drugth znanstventh podruca),

prethodno radno iskustvo na istrazivackim projektima 1/ili znanstveno-istrazivackim
aktivnostima,

poznavanje kvantiativaih i kvalitativnih metoda istrazivania,

akovao znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,
prezentactiske | organizacijske vieitine |



psthofizicke sposobnost za rad sa strankama.

Clanak 42,

Struéni suradnik (istraZivad) za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte je osoba
koja je odgovorna za obavlanje sliedetih poslova:

izvesava sve projektne aktivnosti i radne obaveze koje proszaze iz potpisanog ugovora o
bespovtatnim sredstvima, a tiéa se strucnog suradnika, a koje aktivnosti i obveze ce zbog
specificnost svakog pojedinog projekta biti detaline odredene i ugovorom o radu,
redovito izvieStava o radu (minimalno jednom mijesecnio) nositelja projekta i Vaditelja
Ureda za medunarodnu suradnju, Istrazivanie i projekte,

predaje sve intelekrualne rezuliate znanstveno-istrazivackog rada, svu opremu i koridtene
alate u viasnistvu fakultera nositelju projekta i Voditélju Ureda za medunarodau suradnju,
istmiivanje 1 projekte, nijkasnije prvi dan nakon zavrsetka provedbe projekra,

prema uputima Voditela Ureda 21 medunarodnu suradnju, istrazivanje 1 projekie
osigurava svu patrebnu dokumentaciju za finaneijsko upravljanje, 4 tie se dohotka
strucnog suradnika (viemenike, mjesecne platne liste 1 JOPPD A i B obrasce),

obavlja postove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove po nalopy voditelja, prodekana i dekana Fakulteta.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zaveSen diplomski sveuciliSni studij iz podrucja druitvenih znanost (ili po potrebi
projekta drugih znanstvenih podnidia),

prethodno rdne iskustve na istragivackim projektima i/ili znanstveno-istrafivackim
aktivnostima,

poznavanje kvantitativnih 1 kvalitativaih metoda istrazivania,

aktivno znanje engleskog jeizika,

poznavanje rada na racunalu,

prezentacijske 1 organizacijske viestine i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Biblioteéno-informatitkoj sluzbi

Radna mjesta u Informatickoj sluzbi

Clanak 43,

Voditelj Informatitke sluzbe je osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:
organizira 1 obavla sve poslove potrebne za uspjesno funkcioniranje ove ustrojbene jedinice
uskladene s potrebama nastave, snanstvenog rada 1 poslovne funkcije Fakultera,

- & = @» @

priprema uvjete u postupku javae nabave 74 informaticku opremu,
sudjeluje u donoseniu odluka ko se odnose na rad sluzbe,
pratt rad sluzbe u cjelini i brine o unapredenju rada sluzbe,

brine o odrzavanju 1 ispravinost informaticke opreme,
ofganizira pruzanje pomoci t podréke korsnicanma informaticke opreme,



uvodi aplikactje 1 uspostavlja poslovni wnformacijski sustay,

sudjeluje u wvodenju programskih rjesenja, poslovnih sustava i vodi brigu o njthovom
odrzavanju 1 unapreden;u,

informira konsnike o novostma i promjenama,

odgovoran je za racionalno koristenje novéanih stedstava,

vodi dokumentaciju sluzbe 1 izraduje podatke za razna izvjeséa,

obavlja poslove u skladu s pozinvium zakonskim odredbama, etiéno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu prodekana i dekana Fakulteta,

Voditelj Informaticke sluzbe ovlasten je:

samostalno organiziran wvréavanie zadaéa slugbe,

samostalno voditi korespondenciju iz svog dielokruga rada,

prediagat stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate,

davan radne naloge zaposlenicima i kontrolirati njthovo izvriavanje i

pokretati postupke pred nadleznim tjelima Fakulteta protiv zaposlenika sluzbe koji svoje
radne obveze ne obavljau u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulteta te odredbama ovog Pravilnika.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjesta su:

zavesen diplomski sveucilidni stadij iz podruéja tehnickih znanosti, polje rac¢unarstvo / iz
podmuca  drustvenih  znanost, polie informacijske 1 komunikacijske znanost, grana
mformacijsko 1 programsko infenjerstvo

5 godina radnog iskustva na struénim poslovima u podruéju informacijskih tehnologija,
aktivno znanje engleskog jezika,

organizaciska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje podrudja dielatnost ustanove,

SPremnost na upoznavanje L implementaciju novih tehnologija 1

psthofizicke sposobnost za Organizaciju i za rad sa kotisnicima.

Clanak 44.

Administrator informacijskog sustava (sistem inZenjer) je osoba koja je odgovorna za
obavljanje sliedecih poslova:

* zamjenpue voditelia u slucaju njegove odsutnost,

® obavlia poslove sistem  inZenjera kod instaliranja, konfiguriranja i odrzavanja
posluiteljskih operativnih sustava i servisa,

* obavlja poslove mrefnog administratora/ mzenjera kod instaliranja, konfiguriranja i
odrzavanja aktivnie mresne oprenmie,

* koordinira i nadgleda poslove iz svoje nadleznost ako su zbog specifiénosti opreme i
servisa za to angazirani vanjski ugovorni partneri,

* izraduje 1 azurira potrebnu dokumentaciju,

* samostalno il w2z pomoé vanjskih ugovornith partnera brine o funkcionalnosti
odtZzavanju posluziteliske | mregne sklopovske opreme,

* dodjeljuje 1 ukida prava i ovlast korisaicima unutar informacijskog sustava Fakulteta,

* izvodi planiranje 1 nadzor sigumosti informacijske infrastrukture,

® informira konsnike nformacijskog sustava o svim novostima i promjenama iz svog

dielokruga rada,



uredno vodi dokumentaciju #a sve navedene poslove,

temeljem  obavijestt nadleznih sluzbi otvara | administrira korsnicke racune u
informacijskom sustavu Fakulreta,

obavlia poslove vezane za osiguranje nesmetanog rada korisnika i odrzavanje ispravaosti
khjentskog dijela informacijskog sustava, zaprimanja korisnickih zahtjeva i koordinaciju
raspolozivih ljudskih | materyjalnih resursa Informaticke slusbe za rjesavanje istih,

administrira | upravla poslugiteljima i servisima za nadzor rada klijentskih racunala za

vodenje intervenciyn i zahtieva korisnika za -automatizisanu mventuru  racunalnih
komponenti 1 aplikativie tmovine Fakulteta na svim klijentskim ra¢unalima,

testira, odobrava, organizira i provodi procedure mstalacija aplikatvaoe 1 sistemske
programske podrike na klijentskim rac¢unalima,

definira i postavlja predloske tjeka rada poslovnih procesa u sustay vodenja intervencija i
obrade korismickih zaheva,

zajedno s administratorom mrednih sustava definira micijalne mrezne postavke klijentskih
racunala za rad u mresi Fakulteta,

obavlja poslove u skladu s pozitivaim zakonskim odredbama, eti¢no | moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja sluzbe.

Uvjeti za rad na ovom radnom miestu su:

zavisen diplomskr sveucilisns study ili specijalisticki diplomski struéni studij 1z podrucja
tehnickih  znanost, polie raéunarstvo il iz podrucja  drudtvenih znanosti, polje
wnformacijske | komunikacijske znanost, grana mformacijsko 1 programsko inZenjerstva,

3 godine radnog iskustva na struénim poslovima upravhianja poshiziteljskim i mreznim
infrastrukturama,

aktivno znanje enpleskog jezika,

VTSI poenivanie mreznih sustava i opreme,

zvrsno poznavanje postuziteliskih operativaih sustava i

psthofizicke sposobnost rad sa korisnicina.

Clanak 45,

Visi informati¢la referent jo osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:

koordinira i nadgleda poslove iz svoje nadleznosd ako su zbog specifiénostl opreme i
servisa za to angaZirani vanjski ugovorni partnet,

izraduje 1 azurira potrehnu dokumentaetju,

samostalno 1l uz pomoc vanjskih ugovornih pattnera brine o funkcionalnosti |
odrzavanju posluziteliske 1 mrezne sklopovske opreme,

mformira korisnike informacijskog sustava o svitn novostima i promjenama iz svog
djelokruga rada,

uredno vodi dokumenticiju za sve navedene poslove,

obavlja posiove vezanc za osiguranje nesmetanog rada korisnika i odrzavanje ispravnosti
klentskog dijela informaciiskog sustava, zaprimanja korisnickih zahtjeva i koordinaciju
raspolozivih ljudskih | materijalnih resursa Informaricke slube #a tjesavanje isti,h

obavlja postove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno 1 moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 ostale poslove za porrebe Fakoliera po nalogu voditelja sluzbe.



Uvjett za rad na ovom radnom miestu su:

¢ zavisen preddiplomski sveudihidng studyy, -odnosno struéni studyj 1z podrudja tehnickih
zuanost, polje radunavsrve il 1z podrucja druStvenih znanast, polie informacyjske i
komunikacyske ZIANOS, grang wformacijsko 1 programsko inZzenjerstvo

3 godine radnog iskustva na stim ili sliénim poslovima,

aktivno znanje engleskog jezika,

IZVIsno poznavanje mrezaih sustava i opreme,

psthofizicke sposabitnst rad ss kornsnicima,

Clanak 46.

Informaticki referent je osolin koja je odgavorna za obavljanje sliedecih poslova:

* koordinira i nadgleda poslove iz svoje nadleznosti ako su zbog specificnost opreme i
servisa za to angaziaint vanjski UZOVOLI partner,

e zraduje i azurira potrebnu dokumentaciju,
samostalno il uz pomoé vanjskih ugovornih partnera brine o funkcionalnosti i
odrZavanju posluziteliske 1 mrezne sklopovske opreme.

Uvjeti za tad na ovom radnom mijestu su:

® zavesena gumnazja th srednja skola tehnickog smijera u éetverogodiinjem trajanju,
pozelina 1 goding radnog iskustea na istim ili sliénim poslovima,

poznavanje rada na rsacunaluy,

znanje engleskog jezika koje omoguéava vodenie korespondencije i

psthofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Radna mjesta u Knjiznici

Clanak 47,

Voditelj Knjiznice j¢ osobs koga je odgovorna za obavljanje sliedeéih poslova:

planira, organtztra i prati rad u svim segmennma knjiznicnog poslovanja,

koordinira, nadzire 1 vrednuje rad zapaslenika Knijiznice,

izraduje plan rada u koordinaciji s clanovima Knjiznicnog odbora i Uprave Fakulteta,
izeaduje 1zviesca o poslovania,

brne o Evriavanju plana nabave publikiciia te o popunjavanju, kontroli i sigurnost
knjiznicéno-dokumentaciisio e fonda,

organizira poslove vezane uz pracenje znanstvene produktivnosti Fakulteta,
procjenjuje vojednost prade koja se daruje i otpisuje,

tzraduje troskovnik 1 cjenik usluga Knjiznice,

skebi o zastitl knjiznicne prade,

orgamzira edukaciju korisnika Knjisnice,

uredno vodi dokumentaciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,

odgovorna je za racionalno trodenje novéanih sredstava,

suraduje sa sliénim ustanovima izvan Fakulreta,

brine o unapredenju rach [njiznice,



prati struénu literaturu i periodiéne se struéno usavrsava

prati zakonske i druge akre vezane uz poslovanje Knjiznice,

obavlja poslove u skladu s pozitivaim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i prodekana.

Voditel] Kajiznice ovlasten je:

samostalno organizirat izvesavanje zadaca u Knjiznici, 1zdavati naloge odnosno kontrolirati,
nadzirati 1 uskladivan izvrsavanje poslova,

potpisivati dokumente iz svog djelokruga rada,

predlagat stimulaciju kadrova kojt ostvaruju najbolje rezultate i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika Knjiznice koje svoje
radne obveze ne abavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim odlukama
Fakulreta te odredbama ovog Pravilnika,

Uvjen za rad na ovom radnom mijestu su;

= 2 ® & @ @

zavrien studij sukladno Zakonu o knjiznicama,

zvanje viseg knjiznicara,

poloZen struént ispit sukladno Zakonu o knjiznicama,

3 godina radnog iskustva na uptavlanju i vodenju knjizniénih poslova,
poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na racunaluy |

psthofizicke sposobnosti za rad s korisnicama,

Clanak 48,

Diplomitani knjiZni¢ar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova;

organizira poslove pojedinih podruéia rada,

koordinira nabavy Znanstveno-nastavoe literature na razin sustava,/mreze knjiznica,
priprema programe i1 organizaciju razlicitih oblika izobrazbe korisnika,

bavi se istrazivaékim radom,

obavlja slozenije nformacijsko-dokumentacijske poslove 1 sustavno radi na razvijanju
nformacijsko-dokumentacijske sluzbe.

pratl strucna dostignuca u zemlji 1 u svijetu,

obavlja informacijsko-dokumentacijske poslove Knjiznice i obradu knjizniéne grade,
brine za ostvarenje | odrzavanje dostignutog standarda rada, prostora | opreme u okviru
svojih sposobnosti i nadleznosti,

promovira knjizniéne proizvode | usluge Knjiznice te knjiznicay struku,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivoim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja 1 druge paslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjet za rad na ovom radnom mjestu sit;

-

zavrien studij sukladno Zakonu o knjiznicama,
I godina radnog iskustva na istim ili slicaim poslovima,
poznavanje dva strana jezika,



® poznavanje rada na racunaly i
* psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 49,

Knjiznicar za izdavadtvo je osoba koja je odgovorna za obavlianje slijedecih poslova;

* vodi poslove vezane uz baze casopisa i komunikaciju s administratorima baza,
obavlja poslove vezane uz objavljivanje znanstvenih casopisa 1 pripremu objavljivanja,
vodi brigu o mreznom sustavu za objavljivanje i azuriranju podatalka,
obavlja poslove vezane uz komunikaciju s korsmicima casopisa,
obavlja poslove vezane uz prodaju éasopisa na web-shopu,
obavlja admunistrativne i financijske poslove vezane uz objavljivanje ¢asopisa,

Uvjett za rad na ovom radnom mijestu su:

* zvanje knjiznicara sukladno Zakonu o knjiZnicama,
poznavanje jednog stranog jezika,
I godina radnog iskustva na knjizniénim poslovima
poznavanje rada na racunalu i
psthofizicke sposobnosd za rad s korisnicima.
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Clanak 50,

Pomoc¢ni knjizni¢ar je osoba koja je odgovoma za obavljanje sliedeéih poslova;
* predakceksijska obrada knjiznicne grade,

manipulativni poslovi s knjizniénim fondom,

pomoc korisnicima pri pronalazenju grade u ditacnici i spremistima,

izlaganje knjiznicne grade u izlozbenim prostorima,

nadzor nad kerisnicima u korisnickim prostorijama,

pruzanje i evidencija reprografskih usluga,

sudjeluje u inventur i reviziji knjizniéne grade,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralne u skladu s
Kodeksom te

* obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjen za rad na ovom radnom mjestu su:
® stecena sprema pomocnog kmjizméara sukladno Zakonu o knjiznicama,
* poznavanje jednog stranog jezika,
® pozelno 1 godina radnog iskustva na knjizniénim poslovima,
® poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnost za rad s korisnicima,

I



Radna mjesta u Studentskim jedinicama

Radna mjesta u TV studiju

Clanak 51.

Multimedijski specijalist je osoba koja je odgovorna za obavljanje slijedecih poslova;

. & ® ®

realizaciju, kontinuirano emitirane i distribuciju sadrzaja TV Studija,

vodi poslove podrike u realizaciji TV programa 1 medijskih sadrzaja TV Studija,

vodi poslove podiike IPTV sustavu,

odrzava sustav reZije 1 emitiranja programa,

odrzava infrastrukturu potrebnu za TV proizvodnju, emitiranje, IPTV, internetski stream
1 web sucelje,

brine o grafickom identiteru kanala i sadrzaja koji se emitiraju na drugim platformama.

Uvjen za rad na radnom mijestu multimedijskog specijaliste TV Studija:

& & & &

zavrsen diplomska svendilisni studij iz podrucja druitvenih znanosti, polje informacijske i
komunikacijske znanost,

2 godine radnog iskustva na mjestu multimedijskog specijaliste,

iskustvo vodenja televizijskih i medijskih projekata,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 52,

Tehnitar TV studija je osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:

vodi TV studio,

vodi brigu o tehniékoj ispravnost opreme u TV studiju,

nadzire izdavanje opreme studentima,

nadzire rad demonstratora u TV studiju, te koordinira planiranje kapaciteta TV studija u
suradnji s nositeljem predmeme nastave,

vodi bgu o arhivi TV studija, vodi evidenciju dolazaka studenata,

studentima pomaze u svladavanju rehnickih viestina montase, snimanja, rada na tonskom

1 mix pultu, realizacije emisije, graficko; pripremi emisije 1 postprodukciji prema unaprijed
utvrdenom nastavonom planu rada; te prema uputama predmetnog nastavnika,

asistird strucnim suradnicima, predmetnim nastavnicima i demonstratorima u prakténom
rach,

priprema televizysku opremu, kamere, montaze, mikrofone, recordere, notebook racunala
TV studija i ostalo za potrebe nastave u predavaonici, te prakticnih vijezbi u studiju i van
studija,

vodi brigu o mjesecnoj inventurt opreme u TV studiju,

priprema video projekcije radova televizijskog studija, prema potrebi snima 1 montira
video reportaze vaznih dogadaja na Fakultetu (u skladu s planom rada TV studija),
obavlja druge srodne poslove prema potrebi posla;, po nalogu predmetnog nastavnika,
dekana ili prodekana.



Uvijeti za rad na radnom mijestu tehnicara TV Studija:

zavisen preddiplomski  sveucilidni swudij iz podrudja druitvenih znanosti, polje
informacijske | komunikacijske znanosti, odnosno zavrsena gimnazija ili srednja £kola
tehnickog smjera u cetverogodidnjem trajanju,

poznavanje rada u sustavu analogne i digitalne TV proizvodnje,

poznavanje engleskog jezika i

poznavanje rada 11a racunalu,

Radna mjesta na Radio Studentu

Clanak 53.

Voditelj /Glavni urednik Radio Studenta je osoba koja je odgovorna za obavljanje sliedecih
poslova:

s & » @

organizira redovitost i kontinuitet emitirania,

nadzire odvijanje programa,

planira i nadzire provedbu programske sheme,

udogovoru s predmetnim nastavnikom, organizira i nadzire izvodenje studentske prakse,
obavlja sve vrste poslova i zaduzenja koji su vagni za redovito emitiranje te unapredenje
rada studentskog radija.

Uvjeti za rad na radnom mjestu Voditelja/ Glavnog urednika Radio Studenta:

zavrien sveuciliini diplomski studij iz podrudja drustventh znanost,
= godina radnog iskustva u radijskom novinarstyu,

poznavanje engleskog jezika 1

poznavanje rada na racunaln

Clanak 54,

Multimedijski specijalist je osoba koia je odgoverna #a obavljanje slijedecih poslova:

odrzava sustav reZije | emitiranja programa,

odrzava infrastrukturu potrebnu za radijsku proizvodnju, emitiranje, internetski stream i
web sucele,

vodi produkeiju, emitiranje 1 distribuciju radijskih emisija,

vodi realizaciju radijskog programa,

orgamizita rad tehnickih realizatora u programu,

organizira snimanje multimedijalnih sadriaja,

radi na grafickom identitetu radija,

koordinira novinarski rad za radijske emisija,

koordinira programske aktivnost,

koordinira medijska pokroviteljstava u programu,

koordinira projektne aktivnosti u programu,

koordinita aktivnosti programa prema medijima,

koordinira odrzavanje drudtvenih mrea Radio Studenta,

suradivanje u 1zradama poslovnih planova | utvrdivanje sukladnosti ideje s natjecajima
pomoc pri izradi projekinih prijedloga i aplikacija za potencijalne partnere.

-



Uvjeti za rad na radnom mjestu multimedijskog specijalista:
* zavrien diplomski sveucilisni studyj iz podruéja drustvenih #znanostl, polje informacijske 1
l;ommﬁkacijske ZNANOSH,
* 2 podine radnog iskustva na mjestu multimedijskog specyjalista,
* poznavanje engleskog jezika i
* poznavanje rada na racunalu.

Clanak 55,

Urednik redakcije /koordinator programa je osoba koja je odgovorna za obavljanje slijededih
poslova:

® organizira rad redakcija,

koordinira urednike emisija,

organizira redakcijske kolegije,

koordinira programske aktivnost,

koordinira medijska pokroviteljstava u programu,

koordinira projektne aktivnost u progeamu,

koordinira akovnost programa prema medijima,

koordinira odrzavanje drudtvenih mreza Radio Studenta,

suraduje u izradama poslovnih planova i utvedivanje sukladnosti ideje s natjecajima,
suraduje u izradi projekinih prijedloga i aplikacija i

suraduje na poslovima odnosa s javnoscu i marketinga.

® 8 & & 2 =

Uvjet za rad na radnom mjestu Urednika redakcija/koordinatora programa;
* zavrien diplomski sveuéilisni studij iz podruéja drustvenih znanosti, polje informacijske
i komunikaeijske znanosti,
* | godina radnog iskustva na radiju,
¢ pozhavanje engleskog jezika,
®*  poznavanje rada na racunalu.

Radna mijesta na Televiziji Student
Clanak 56.

Glavni urednik TV Student je osoba koja je odgovorna za obavljanje slijedecih poslova:

* mentorira studente i mlade novinare koje sudjeluju u proizvodnji televizijskog programa,

* vodi brigu da rad studenata novinarstva na Televiziji Student bude u funkeiji programa
studija novinarsiva,

* ureduje programski koncept Televizije Student i odgovorna je za njegovo provodenie,

* izraduje programsku shemu,

* odgovorna je za proizvodnju programskih projekata i ernistja | kontinuirano emititanje
programa,

* vodi Redakciju Televizije Student 1 vodi redakeijske sastanke,

* uz suglasnost dekana potice i dogovara suradnju s udrugama za medijsku djelatnost,
neprofitnim  medijima, produkcijskim i medijskim kuéama, u svrhu proizvodnje
programskog sadrzaja od obostranog interesa,

hiial



Uvjeti 2a rad na radnom mijestu glavnog urednika Televizije Student:

L]

zavesen diplomski sveudiligni studij iz podrudja drostvenih znanogt,
sskustvo novinara i medijske dielamike s najmanje petogodiSnjim novinarskim i
urednickim iskustvom u televizijskoj proizvodnii,
iskustvo vodenja televizijskih i medijskih projekata,
poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunah.

Clanak 57,

Multimedijski specijalist je osoba koja je odgovorna za obavljanje slijedecih poslova:

L]
[ ]

realizaciju, kontinuirano emitisanje i distribuciju sadrzaja Televizije Student,
radi na poslovima podrike u realizaciji tv programa i medijskih sadrizaja Televizije
Student, te na poslovima podrike IPTV sustava, odrzavanja sustava rezije emitiranja
programa | odrzavanja infrastrulture potrebrie za tv proizvodnju, emititanje, IPTV,
mternetski stream 1 web sucelje,

odgovoran je za komunikaciju s medijskim partnerima,

brine o-grafickom identitetu kanala 1 sadszaja koji se emitiraju na drugim platformama,
odgovoran je da svi sadrzaji koje se emutiraju u javaost imaju jasno naznaden identitet
Televizije Student 1 logi,
posjeduje novinarska, informaticka, tehnicka i graficko-dizajnerska znanja i duzan e,
prema pottebi 1 zahtjevu voditelja T elevizije Student organizirati poduku za studente |
demonstratore.

Uvjeti za rad na radnom mjestu multimedijskog specijaliste;

zavrsen diplomski sveudilisni studij iz podrudja drustvenih znanosti, polje informacijske 1
komunikacijske znanost,

2 godine radnog iskustva na mjestu multimedijskog specijaliste,
poznavanje engleskog jerika i

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 58,

Tehni¢ar Televizije Student je osoba Koja je odgovorna za obavljanje sliedecih poslova:

brine o opremi televizijskog studija koja se koristi u nastavi tv novinarstva:

za potrebe Televizije Student, koordinira rad demonstrators u TV studiju vezano za
tehnicki dio procesa realizacije priloga i emisija,

vodi brigu i evidenciju o tehnicko; ISPravnosti opreme, asistira strucnim suradnicima,
predmetmim nastavnicima i demonstratorima u radu sa studentima pri snimanju, montazi
i realizaciji,

pomaze demonstratorima 1 studentima u svladavanju tehnike i rada u TV studiju,
nadzire rad studenata i demonstratora kada Je rijec o rukovanju optemom, tehnickim
viestinama,

obavlja 1 druge stodne poslove po nalogu predmetnog nastavnika, dekana i prodekana u
koordinaciji s glavnim urednikom Televizije Student i voditeljem ustrojbene jedinice
Televizije Student.



Uvjeti za rad na radnom miestu tehnicara Televizije Student:

* zavisen preddiplomski  sveudilidni studij iz podrudja  drutvenih znanost, polje
nformacijske i komunikacijske znanost, odnosno zavriena gimnazija ili srednja $kola
tehnickog smjera u cetverogodisnjem trajanju,

* poznavanje rada u sustavu analogne i digitalne TV proizvodnie,

* poznavanje engleskog jezika i

* poznavanje rada na racunalu

Radna mjesta u Novinama Global
Clanak 59,

Glavni urednik Globala j¢ osoba koja je odgovorna za obavljanje slijedecih poslova:
* usmjerava uredivacku polinku novina,
mentorira, usmjetava i koordinira rad studenata novinara,
vodi redakeiju novina i vodi redakeijske sastanke,
u dogovoru s predmetnom nastavnikom, organizira i nadzire izvodenje studentske prakse,
obavlja sve veste poslova i zaduzenja koji su vazni za redovito izlazenje novina.

Uvjeni za rad na radnom mijestu glavnog urednika Globala:
* zavisen diplomski sveucilini studij iz podrudja drudtvenih znanost, polje informacijske i
komunikacijske znanost,
* 5 godina radnog iskustva u novinarstvu,
* poznavanje engleskog jezika i
® poznavanje rada na racunalu.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 60,

Zaposleniet koje su se u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim mjestima za
koja ne ispunjavaju propisane uvjete strucne Spreme propisane ovim Pravilnikom, ostaju na tim
radnim mijestima, sukladno opéim 1 posebnim uvietima kojt su za navedeno radno mjesto bili
predviden: u vrijeme sklapanja ugovor o radu.

Za zaposlenike kod kojih je dodlo do promjene naziva radnog mjesta izraditi ée se dodatak
ugovora o radu.

Clanak 61,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustrojstvu 1 radnim mjestina
Fakulteta poliickih znanosti Sveudilista Zagrebu od 13. studenoga 2008 godine, broj: T-
1195,/2-2008.



Clanak 62.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave fain

R

s

Utvrduje se da je dana 17. studenoga 2016, godine Senat Sveucilidta u Zagrebu dao suglasnost na
Pravilnik o ustroju radnih mjesta Fakulteta poliickih znanost Sveudilista u Zagrebu.

Ovaj Pravilnik objavljen je 18, studenoga 2016. godine na oglasnoi ploci te je stupio na snagu 26,
studenoga 2016. godine.

KLASA: 003-05/16-02/01
URBRCO): 251-73/02-16-24
Zagreb, 20, listopada 2016,

Suglasan sindikalni povijerenik:
Doc. dr. se. Ana Pazamin



