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Na temelju odredaba Zakona o placama u javnim sluzbama (N.N.27/2001.), Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama i Uredbi o
izmjenama i dopunama uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (N.N. 38/2001., 112/2001., 156/2002. i 30/2006. ), te ¢lanka
20. st. 1. tocka 5 . Statuta Fakulteta elektrotehnike, strojarstva i brodogradnje u Splitu, a
na prijedlog Fakultetskog vijeca, dekan dana 15. prosinca 2016. godine donosi

PRAVILNIK
0
USTROJU RADNIH MJESTA

L. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se ustroj Fakulteta elektrotehnike, strojarstva i brodogradnje u
Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi i ustrojstvo radnih mjesta s popisom i opisom
poslova te uvjetima za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 2.

Dekan moZe, u skladu sa Statutom posebnom odlukom utvrditi potrebu obavljanja
poslova koji nisu obuhvaéeni ovim Pravilnikom kao i potreban broj osoba za obavljanje
poslova na neodredeno i odredeno vrijeme, s punim i nepunim radnimvremenom.

Plan kadrova, a time i utvrdivanje broja zaposlenika, dekan utvrduje u pravilu na pocetku
svake kalendarske godine.

II. USTROJSTVO FAKULTETA
Clanak 3.

Za obavljanje nastavnog i znanstvenoistrazivactkog rada te suradnje s gospodarstvom na
Fakultetu postoje zavodi, Odsjek opcih predmeta i katedre.

Zavodi Fakulteta ustrojeni su sukladno nastavnoj i znanstvenoistrazivackoj djelatnosti na
Fakultetu.

Katedre se osnivaju unutar zavoda, unutar Odsjeka opéih predmeta, a mogu se iznimno
osnivati i samostalne katedre.

Zavodi i katedre se mogu povezivati radi rjeSavanja pojedinih zadataka ili radi uspjesnijeg
djelovanja na pojedinim podrucjima od zajednic¢kog interesa i s tom svrhom mogu osnivati
zajednicke centre.

Zajednicke strucne, administrativne i opc¢e poslove obavlja ustrojstvena jedinica Dekanat.
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Clanak 4.

U zavodima, Odsjeku opcih predmeta i katedrama obavljaju se slijedeci poslovi:

o sastavljanje nastavnih planova, razmatranje i predlaganje nastavnih programa i briga o
njihovom unaprjedivanju;

o obrazovanje i odgoj stru¢njaka i znanstvenika iz znanstvenog polja elektrotehnike,
strojarstva, brodogradnje i raCunarstva svih stupnjeva obrazovanja u skladu sa
Statutom Fakulteta;

o izrada godisnjih planova rada u nastavi i briga o njihovom provodenju;

o obrazovanje znanstvenih novaka;

o znanstvenoistrazivackirad;

o struéne i znanstvene konzultacije;

o izrada znanstvenih i strucnih projekata, analiza, atesta iekspertiza;

o recenzije i revizije projekata, stru¢nih i znanstvenih radova;

o laboratorijska ispitivanja i izrada prototipova uredaja istrojeva;

o suradnja s drugim ustrojstvenim jedinicama u obrazovanju i odgoju, znanstvenom radu
i suradnja s gospodarstvom;

o suradnja sa znanstvenim, struénim i drudtvenim institucijama u zemlji i inozemstvu.

Clanak 5.
Zavodi, Odsjek i katedre Fakulteta su:

1. Zavod zaelektroenergetiku,
Katedra za elektricna mjerenja;
Katedra za elektricne mreZe i postrojenja;
Katedra za elektri¢na postrojenja i sustave;
Katedra za energetsku elektroniku i automatizaciju;
Katedra za osnove elektrotehnike;
Katedra za teorijsku elektrotehniku i inZenjersko modeliranje;
Katedra za elektromotorne pogone i industrijsku automatizaciju;
2. Zavod za elektroniku i racunarstvo,
Katedra za arhitekturu racunala i operativne sustave;
Katedra za automatiku i sustave;
Katedra za elektromagnetsku kompatibilnost i numericke metode u elektronici;
Katedra za nanoelektroniku i fotonaponsku pretvorbu;
Katedra za komunikacijske i informacijske sustave;
Katedra za komunikacijske tehnologije i obradu signala;
Katedra za modeliranje i inteligentne racunalne sustave;
Katedra za primjenu elektromagnetskih polja;
Katedra za radiokomunikacijske sustave isklopove;
Katedra za digitalne sustave i mreze
3. Zavod za matematiku ifiziku,
o Katedra za fiziku;
o Katedra za matematiku;
4. Zavod za proizvodno strojarstvo,
o Katedra za industrijsko inZenjerstvo;
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Katedra za materijale i tribologiju;

Katedra za tehnologiju;

Zavod za strojarstvo ibrodogradnju,
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Katedra za brodogradniju;

Katedra za dinamiku i vibracije;

Katedra za elemente strojeva;

Katedra za konstrukcije;

Katedra za mehaniku;

Katedra za modeliranje i primjenu racunala;

Katedra za termodinamiku, termotehniku i toplinske strojeve;
Katedra za toplinske strojeve;

Odsjek opcih predmeta.

Clanak 6.

Zajednicke ustrojstvene jedinice su:
Dekanat,

Racunski centar,

KnjiZnica.
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Clanak 7.

Upravno-pravne, administrativne, financijsko-materijalne, tehnicke i pomocne poslove
Fakulteta obavlja ustrojstvena jedinica Dekanat putem sljedecih sluzbi:
Upravno-pravna sluzba,

Studentska sluzba,

Racunovodstvo,

Sluzba javne nabave,

Tehnicka sluzba.

U B a2

Clanak 8.

Upravno-pravna sluzba obavlja:

O 0 O DY E g e e g e

pravne i upravne poslove,

poslove vezane uz rad upravnih tijela Fakulteta,
poslove vezane uz rad strucnih tijela Fakulteta,
zavrine-struéne poslove u postupcima stjecanja magisterija i doktorataznanosti
poslove vezane za izdavacku djelatnost,

strucne poslove u vezi s nostrifikacijom diploma,
pravne, opce i kadrovske poslove,

vodenje i arhiviranje dokumenata,

poslove prijema i otpreme poste,

poslove dostave,

poslove prijepisa,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

Studentska sluzba obavlja:

0O
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administrativne poslove razredbenog postupka,
upise studenata,
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o evidenciju podataka o studentima,

o struéno-administrativne poslove vezane uz zavrine i diplomske radove, obrane
magistarskih radova i doktorskih disertacija,
O organizaciju promocije,
o informiranje studenata,
o idruge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
3. Racunovodstvo obavlja:
o pracenje propisa o financijskom poslovanju te davanje podataka za izradu
programa financijskog poslovanja,
pripremu i kontrolu financijskih dokumenata,
knjizenje,
uskladenje pomo¢énih s glavnim evidencijama,
uskladenje s kupcima i dobavljaCima,
pla¢anje i naplatu,
obracun plaéa, naknada plaéa i honorara,
izradu potrebnih financijskih i statisti¢kih izvje$¢a za unutarnje i vanjske potrebe,
planiranje i analizu financijskog poslovanja,
nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrosnog materijala,
vodenje evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,
i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
4. Sluzba javne nabave obavlja:
o pracenje propisa o javnoj nabavi,
o izradu plana nabave,
o postupke javne nabave,
o idruge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
5. Tehnicka sluzba obavlja:
odrzavanje instalacija, zgrade, okolisa i opreme,
¢iscenje prostorija i okolisa Fakulteta,
organizaciju i obavljanje portirske sluZbe,
odrZavanja sustava grijanja i klimatizacije,
poslove tehnicke zastite na radu,
i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
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Clanak 9.

Racunski centar obavlja:

o razvojiodriavanje informacijskog sustava studentske sluzbe Fakulteta,
razvoj i odrZavanje informacijskog sustava kadrovske sluzbe Fakulteta,
postavljanje zahtjeva na programski paket za financijsko poslovanje Fakulteta,
izgradnju i odrZzavanje web aplikacija Fakulteta,
odriavanje bibliote¢nog informacijskog sustava Fakulteta,
odrZavanje i razvoj ratunalne mreze Fakulteta,
odrzavanje i razvoj raéunalne opreme RaCunskog centra,
konzultacije korisnicima racunalne opreme,
davanje usluga korisnicima izvan Fakulteta po posebnoj odlucidekana,
i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.
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Clanak 10.

Knjiznica obavlja:

O
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nabavu, obradu i pohranu struénih knjiga, ¢asopisa i ostalih publikacija vezanih za
djelatnost Fakulteta,

obradu i pohranu diplomskih, magistarskih i doktorskih radova,

posudbu publikacija i upucivanje korisnika u znanstvene izvoreinformacija,
suradnju u podrucju knjiznicarske i informaticke djelatnosti s drugiminstitucijama,
posudbu knjiga i ¢asopisa studentima,

i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta.

USTROJ RADNIH MJESTA S POPISOM I OPISOM POSLOVA

Clanak 11.

Ustroj radnih mjesta s popisom i opisom poslova odreduje se prema poslovima koji su
razvrstani na:

O

O
O
O

znanstveno-nastavne, nastavne i suradnicke poslove,

pomocne nastavne i stru¢ne poslove,

poslove upravljanja Fakultetom,

zajednicke upravno-pravne, administrativne, opce i tehnicke poslove.

Popis poslova

Clanak 12.

Znanstveno-nastavne, nastavne, suradnicke i stru¢ne poslove obavljaju u zavodima,
Odsjeku opcih predmeta i katedrama nastavnici i suradnici izabrani u:
1. Znanstveno-nastavnazvanja:

o
G
o]
O

redoviti profesor u trajnom zvanju,
redoviti profesor,

izvanredni profesor,

docent,

2. Nastavna zvanja:

@)
O

visi predavac,
predavac,

3. Suradnicka zvanja:

O
o}

poslijedoktorand,
asistent,

4. Struénazvanja:

O
e}
O

strucni suradnik,
vidi strucni suradnik,
strucni savjetnik,

5. Pomo¢éne nastavne, pomocne i administrativne poslove obavljaju:

O
o
(e}

visi tehnicéar/visi laborant,
tehnicki suradnik/laborant,
voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/administrativnitajnik.
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Clanak 13.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan, njegov je celnik i voditelj.
Dekanu u radu pomazu prodekani, tajnik, predstojnici zavoda i pro¢elnik Odsjeka opcih
predmeta (Kolegij Fakulteta).

Clanak 14.

Poslovi nastavnika na posebnim funkcijama su:
o predstojnik zavoda;
o procelnik Odsjeka opcih predmeta;
o Sef katedre.

Clanak 15.

Zajednitke upravno-pravne, izvrine, administrativne, financijsko-materijalne, tehnicke i
pomocne poslove u Dekanatu obavljaju:
1. Rukovoditelj Dekanata je tajnik Fakulteta - rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj sluzbi,
polozaj I. vrste (1 izvrsitelj);
2. Upravno-pravna sluzba (7 izvrsitelja)
o strucni savjetnik (za pravne poslove) — radno mjesto |. vrste
o vidi upravni savjetnik (za kadrovske poslove) - radno mjesto I. vrste
o a) visistrucni referent (za kadrovske poslove) — radno mjesto Il. vrste
b) voditelj odsjeka (za kadrovske poslove)- poloZaj lll. vrste
o upravni referent (za radne odnose i opce poslove) - radno mjesto lll. vrste
voditelj ustrojstvene jedinice (prijem i otprema poste) - polozaj lll. vrste
o a) visistrucni referent (tajnik u Dekanatu) — radno mjesto Il. vrste
b) voditelj odsjeka (tajnik u Dekanatu)- polozaj lll. vrste
o dostavljac - radno mjesto lll. vrste
3. Studentska sluzba (5 izvrsitelja):
o voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (voditelj studentske referade) - polozaj I. vrste
o visi struéni referent - radno mjesto Il. vrste
o voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - polozaj lll. vrste
o a) visi strucni referent — radno mjesto Il. vrste
b) voditelj odsjeka —polozaj Il. vrste

e}

4. Racunovodstvo (7 izvrsitelja):

Voditelj ustrojstvene jedinice (Sef raCunovodstva) - polozaj |. vrste

voditelj ustrojstvene jedinice (financijski knjigovoda ) - polozaj Il. vrste

vidi struéni referent (osnovnih sredstava i sitnog inventara ) — radno mjesto Il. vrste
visi struéni referent (obraéun plaéa) - radno mjesto Il. vrste

racunovodstveni referent — radno mjesto lll. vrste

a) visi struéni referent (financijski knjigovoda) - radno mjesto Il. vrste

b) voditelj odsjeka (financijski knjigovoda)- polozaj lll. vrste

a) visi strucni referent (za nabavu i likvidaturu) - radno mjesto Il. vrste

b) voditelj odsjeka (za nabavu i likvidaturu) - polozaj lll. vrste

Q0 9 0D OO OO0
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SluZba javne nabave (1 izvrsitelj)

o voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - voditelj javne nabave - poloZaj I. vrste
Tehnicka sluzba (25 izvrsitelja)

o voditelj odsjeka (upravitelj zgrade) - polozaj Il. vrste

o portir - radno mjesto IV. vrste

o telefonist - radno mjesto Ill. vrste

o spremacica - radno mjesto IV. vrste - voditelj ostale ustrojstvene jedinice za zastitu na
radu - polozaj lll. vrste

tehnicki suradnik u odrzavanju - radno mjesto Ill vrste

o kuéni majstor - (elektri¢ar) - radno mjesto lll. vrste

0]

Clanak 16.

Poslove u Ragunskom centru obavljaju: (7 izvriitelja)

o rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj sluzbi (Racunskom centru) - poloZaj |. vrste
voditelj odjeljka (Razvoj i odrzavanje mreie i sklopovlja) - polozaj |. vrste
strucni savjetnik —radno mjesto |. vrste

strucni suradnik - radno mjesto |. vrste

visi laborant u Ra¢unskom centru — radno mjesto Il. vrste

tehnicki suradnik — radno mjesto lll. vrste

0 O 9O o l|e

Clanak 17.

Poslove u Knjiznici obavljaju: (2 izvrsitelja)

o diplomirani knjizni€ar - radno mjesto I. vrste
o voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (studentske knjiznice) — polozaj lll. vrste

Opis poslova
Clanak 18.

Znanstveno-nastavni, nastavni i strucni poslovi
Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora,
izvanrednog profesora i docenta:

o ustrojava i izvodi nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje ili granu za
koju je izabran,

o izvodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno polje ili
granu za koju je izabran: ispite, kolokvije, pripremu, usavriavanje u nastavnim
vjestinama,

o obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja:
terenska nastava, konzultacije, mentorstva zavrsnih i diplomskih radova, pregled i
ocjenjivanje programa, seminarskih radova, zavrinih i diplomskih radova,

o mentor je studentima preddiplomskog, diplomskog, stru¢nog i poslijediplomskog
studija,

o sudjeluje u znanstveno-istraziva¢kom i struénomradu,

o objavljuje rezultate znanstveno-istrazivatkog rada i strucnog rada, sudjeluje u
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znanstvenim i struénim skupovima, pise udibenike, skripta i priprema druga
nastavna pomagala,

sudjeluje u radu povjerenstava,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

sudjeluje u radu tijela i izvan Fakulteta te suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i
drugim organizacijama,

radi i druge poslove utvrdene nastavnim planom i programom, Statutom Fakulteta
i zakonom.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

1.2.

o
(e}
@)

Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju viseg predavaca i predavaca:

ustrojava i izvodi nastavu iz predmeta koji spadaju u znanstveno, odnosno stru¢no
podrucje za koje je izabran,

izvodi druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno,
odnosno struéno podrudje za koje je izabran: ispite, kolokvije, pripremu,
usavrsavanje u nastavnim vjestinama,

obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja:
terenska nastava, konzultacije, mentorstva zavr$nih radova, pregled i ocjenjivanje
programa, seminarskih i zavrdnih radova, pruza konzultacije studentima,

sudjeluje u struénom radu,

objavljuje rezultate stru¢nog rada, sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,
pise skripta i priprema druga nastavna pomagala,

sudjeluje u radu povjerenstava,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

radi i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

1.3

O

o Cc O O
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o

Poslovi poslijedoktoranda i asistenta:

sudjeluje u ustroju i pripremi nastave, te izvodivjezbe,

pomaze u provodenju nastavnog procesa,

obavlja poslove koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja:
terenska nastava, konzultacije, pregled i korekcije programa, pruza konzultacije
studentima,

sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita, kolokvija, seminarskihradova,

pomaze studentima kod izrade seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova,
sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu,

objavljuje rezultate znanstvenoistrazivackog i stru¢nog rada, sudjeluje u
znanstvenim i stru¢nim skupovima, priprema nastavna pomagala,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

radi i druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti Fakulteta, utvrdene Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.
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Clanak 19.

Pomoc¢ni nastavni i strucni poslovi

Poslovi viseg tehnicara/viSeg laboranta - radno mjesto Il. vrste
sudjeluje u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave,

vodi brigu o odrZavanju opreme u laboratorijima ili radionicama,
odgovara za primjenu zastite na radu u laboratoriju ili radionici,
radi i druge poslove prema uputama 3efa katedre.

Posebni uvjeti:

O

Zavrsen odgovarajuci preddiplomski sveudilisni studij (sveudilisni prvostupnik),
odnosno strucni studij (strucni pristupnik ili prvostupnik), ili stru¢ni dodiplomski
studij (VSS) odgovarajuce struke.

Nacin provjeravanja radnih sposobnosti:

O

2:2:

O O

o 0 O

]

probni rad u trajanju 3 mjeseca.

Poslovi tehnickog suradnika/laboranta - radno mjesto IIl. vrste

pomaze u organizaciji, pripremi i izvodenju nastave,

samostalno rukuje opremom iinstrumentarijem,

priprema  opremu, pomagala i materijal za  potrebe  nastave,
znanstvenoistrazivackog rada i suradnje s gospodarstvom,

vodi brigu o ispravnosti povjerene mu opreme i pomagala,

vodi brigu o nabavci potrebnog materijala,

vodi brigu o urednosti i Cistodi laboratorija,

radi i druge poslove po nalogu Sefa katedre.

Posebni uvjeti:

O

SSS odgovarajucde struke.

Nacin provjeravanja radnih sposobnosti:

O

L8

g O © O 0

probni rad u trajanju 2 mjeseca.

a) Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - poloZaj I1l. vrste - 4 izvrsitelja
b) Administrativni tajnik - radno mjesto Il vrste -1 izvrsitelj

obavlja administrativne poslove za odgovarajucu ustrojstvenu jedinicu,
preuzima i dijeli poStu u ustrojbenojjedinici,

vodi poslove korespodencije,

vodi potrebne evidencije o osoblju ustrojbene jedinice i vanjskim suradnicima,
narucuje, preuzima i raspodjeljuje kancelarijski i potrosni materija,
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radi i druge poslove iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice po nalogu predstojnika
zavoda u skladu s naravi i vrstom rada.

Posebni uvjeti:

O

SSS odgovarajuce struke, znanje rada na racunalu, poznavanje jednog svjetskog
jezika.

Nacin provjeravanja radnih sposobnosti:

2.4.

2:5;

@]

o
@]

00D L O v 0D O o

G 9 6 g O

probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Stru¢ni suradnik

sudjeluju u obavljanju poslova u provedbi znanstvenih i stru¢nih projekata,

prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Visi struc¢ni suradnik

sudjeluju u obavljanju poslova u provedbi znanstvenih i strucnih projekata,

prava i odgovornosti, uvjeti i nacini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Struéni savjetnik

sudjeluju u obavljanju poslova u provedbi znanstvenih i strucnih projekata,

prava i odgovornosti, uvjeti i nadini provjeravanja radnih sposobnosti odredeni su
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Clanak 20.

Poslovi upravljanja Fakultetom

Poslovi dekana

predstavlja i zastupa Fakultet,

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta,

organizira i rukovodi znanstveno-nastavnim radom Fakulteta,

predlaze razvojnu i poslovnu politiku i mjere za njihovo provodenje,

vodi brigu o osiguranju sredstava za rad i razvojFakulteta,

priprema i saziva sjednice Fakultetskog vijeca,

rukovodi radom Fakultetskog vijeca,

provodi odluke Fakultetskog vijeca i Senata,

donosi proracun i zavrsni racun, donosi odluke o investicijskom odrzavanju i
nabavci inventara,

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa s nenastavnimosobljem,
podnosi Fakultetskom vije¢u godidnji izvjeStaj o radu Fakulteta,

predlaZe Fakultetskom vijeéu prodekane,

donosi drugostupanjska rjeSenja u upravnom postupku

obavlja i ostale poslove, te ima prava, duznosti i odgovornosti prema Zakonu,
opcim aktima, Statutu Sveudilista i Statutu Fakulteta.

Uvjeti i nacin izbora odredeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

10
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Poslovi prodekana
zamjenjuje dekana,
pomaze dekanu u obavljanju njegovih poslova.

Prava i odgovornosti, uvjeti i nacin izbora odredeni su Zakonom i Statutom Fakulteta.

Q0 0 O 6

@]

O
o

Clanak 21.

Poslovi nastavnika na posebnim funkcijama

Poslovi predstojnika zavoda

predstavlja zavod u okviru Fakulteta, brine o izvrSavanju tekucih poslova u skladu s
odlukama Fakultetskog vijeca, dekana i op¢im internim aktima,

rukovodi radom zavoda,

odgovoran je za razvoj struke,

brine o ekonomicnosti poslovanja zavoda,

saziva sastanke djelatnika zavoda, odnosno znanstveno-nastavnog osoblja, ovisno
o prirodi poslova, priprema dnevni red za te sastanke i rukovodi njima,

provodi radnu stegu na zavodu i odgovara za njeno provodenje,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnostizavoda,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Posebni uvjet:

@]

4.2.

O
O
@]

nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju.

Poslovi procelnika Odsjeka op¢ih predmeta

predstavlja Odsjek u okviru Fakulteta, brine o izvr§avanju tekuéih poslova u skladu
s odlukama Fakultetskog vije¢a, dekana i opéim internim aktima,

rukovodi radom Odsjeka,

brine o ekonomicénosti poslovanja Odsjeka,

saziva sastanke djelatnika Odsjeka, priprema dnevni red za te sastanke i rukovodi
njima,

provodi radnu stegu u Odsjeku i odgovara za njeno provodenje,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnostiOdsjeka,

za svoj rad odgovoran je dekanu.

Posebni uvjet:

O

4.3.

C

0@ O 9 00

nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju.

Poslovi Sefa katedre

rukovodi radom katedre,

brine o razvoju i unaprjedenju nastavnih, istrazivackih i stru¢nih djelatnostikatedri,
predstavlja katedru u okviru zavoda, brine se o izvriavanju tekucih poslova u
skladu s odlukama Fakultetskog vijeéa, dekana, predstojnika zavoda i opcim
internim aktima,

odgovoran je za razvoj struke,

brine se o ekonomicnosti poslovanja katedre,

saziva sastanke djelatnika katedre i rukovodinjima,

provodi radnu stegu na katedri i odgovara za njeno provodenje,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz djelatnostikatedre,

za svoj rad Sef katedre odgovara predstojniku zavoda.

11
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Posebni uvjet:

o

QB 9 8 e 9

O

(o}
o
O

nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog ili izvanrednogprofesora.
Clanak 22.

Zajednicki strué¢ni, administrativni i op¢i poslovi

Poslovi tajnika Fakulteta - rukovoditelja odsjeka u sredi$njoj sluzbi, polozaj 1.
vrste

rukovodi radom Dekanata,

organizira, vrsi kontrolu i nadzor nad radom svih ustrojstvenih jedinica Dekanata,
pomaie dekanu u radu,

koordinira rad Dekanata s drugim ustrojstvenim jedinicama,

izraduje i sudjeluje u izradi Statuta, opc¢ih akata Fakulteta iugovora,

izraduje prijedloge svih odluka, ugovora o radu, odluka o placama i ostalih pismena
iz djelokruga svoga rada,

donosi odluke i rjesenja iz djelokruga svoga rada,

skrbi o pravilnoj primjeni zakona, Statuta i opcih akata Fakulteta, odluka
Ministarstva, te o izvrienju odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijec¢a i dekana,

daje pravne i stru¢ne savjete i misljenja tijelima Fakulteta i zaposlenicima,
sudjeluje s dekanom u pripremanju i radu sjednica Fakultetskog vijec¢a i njegovih
povjerenstava,

podnosi dekanu i stru¢nim tijelima Fakulteta obavijesti o zakonskim propisima i
obrazlaze njihovu primjenu,

pribavlja misljenje zavoda i suglasnost Ministarstva za prijem novih radnika,
izraduje podloge o pladama,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Posebni uvjeti:

o

¢ g g 9

5:2.
B2l

O O O O

O

Zavrsen diplomski sveucili$ni studij prava (magistar prava), odnosno prijasnji
sveucilidni dodiplomski studij (VSS, diplomirani pravnik), poloZen pravosudniispit,
Radno iskustvo: 5 godina.

Znanje engleskog jezika,

Znanje rada na racunalu,

Probni rad: 6 mjeseci.

Upravno-pravna sluzba

Poslovi stru¢nog savjetnika (za pravne poslove) - radno mjesto I. vrste
pomaize u radu tajniku Fakulteta,

izraduje i sudjeluje u izradi opcih akata, ugovora, rjesenja i odluka iugovora,
vodi postupak registracije Fakulteta pred nadleznim organima,

obavlja i ustrojava poslove u provodenju postupka za stjecanje doktorata znanosti i
sudjeluje u radu povjerenstva,

obavlja poslove vezane za izdavacku djelatnost Fakulteta i sudjeluje u radu
povjerenstva,

izraduje statisticke izvjestaje iz djelokruga svogarada,

radi i druge poslove iz djelokruga rada pravne sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja u skladu s naravi i vrstom rada.

Posebni uvjeti:

12
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Zavrsen diplomski sveudilisni studij prava (magistar prava), odnosno prijasnji
sveucilini dodiplomski studij (VSS, diplomirani pravnik).

Radno iskustvo: 5 godina.

Znanje engleskog jezika,

Znanje rada na racunalu,

Trajanje probnog rada: 6 mjeseci.

Poslovi viSeg upravnog savjetnika (za kadrovske poslove) - radno mjesto I.
vrste

obavlja sve administrativho-tehnicke poslove u pripremanju sjednica Fakultetskog
vijeda i izraduje zapisnike, odluke i ostale akte donesene na sjednici Fakultetskog
vijeca,

izraduje i dostavlja Ministarstvu znanosti i obrazovanja zahtjeve za odobrenje
prijema radnika,

kontaktira i dostavlja kadrovske podatke Ministarstvu,

provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca vezane uz kadrove,

radi i druge poslove iz djelokruga rada kadrovske sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja u skladu s naravi i vrstom rada.

Posebni uvjeti:

o

g 0 0 ©

023

@ @il O

o]

@]

Zavréen diplomski sveudilidni studij prava (magistar prava), odnosno prijasnji
sveuciliSni dodiplomski studij (VSS, diplomiranipravnik).

Radno iskustvo: 5 godina.

Znanje engleskog jezika,

Znanje rada na racunalu,

Trajanje probnog rada: 6 mjeseci.

a) Poslovi viSeg stru¢nog referenta (za kadrovske poslove) - radno mjesto II.
vrste

b) Poslovi voditelja odsjeka (za kadrovske poslove) - poloZzaj I1l. vrste
obavlja kadrovske poslove,

skrbi o vodenju dosjea i ostale dokumentacije iz radnih odnosa,

provodi odluke dekana i Fakultetskog vijeca vezane uz kadrove,

obavlja sve administrativne poslove vezane uz status zaposlenika, od zaposljavanja
do prestanka rada, njegovih prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja idr.,
sastavlja potrebna izvjesca,

radi i druge poslove iz djelokruga rada kadrovske sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja u skladu s naravi i vrstom rada.

Posebni uvjeti:

o}

a) Zavrsen odgovarajuéi preddiplomski sveudilisni studij (sveucilini prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijagnji VSS, znanje
rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

b) SSS.

Radno iskustvo: 2 godine.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.
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O

Poslovi upravnog referenta (za radne odnose i opce poslove) - radno mjesto
I1I. vrste

pomazZe u popunjava prijava o upraznjenim radnim mjestima i obavijesti o popuni
radnog mjesta,

brine o prijavama, odjavama i izmjenama osiguranjaradnika,

pomaze u vodenju maticne knjige radnika fakulteta,

priprema potvrde iz radnih odnosa,

obavlja informaticku djelatnost u oblasti radnih odnosa,

pomaze u izradi statistickih izvjestaja i vodenju evidencije vezano za radniodnos,
pomaze u vodenju dosjea i ostale dokumentacije iz radnih odnosa,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog stru¢nogreferenta.

Posebni uvjeti:

O
O
O

525,

& @ & @ 8 0 .

$58.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 2 mjeseca.

Poslovi voditelja ostalih ustrojstvenih jedinica (prijema i otpreme poSte) -
polozaj III. vrste

vodi djelovodnik, registar, internu dostavnu knjigu, knjigu pecata, knjigu ulazne
poste, preporuka i vrijednosnih pisama, knjigu ulaznih racuna, knjigu predaje
izlazne poste i knjigu potvrdnica,

prima i razvrstava postu,

vrsi interno urucivanje,

organizira kurirske poslove,

priprema gradu za arhiviranje,

predlaze materijal podoban za otpis i izlu€ivanje,

vodi brigu o odrzavanju, ¢uvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog materijala,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Posebni uvjeti:

@]
O
O

526

00 e Q@ 00 a6 @

555,
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 2 mjeseca.

a) Poslovi viseg stru¢nog referenta (tajnik u Dekanatu) - radnomjesto IL
vrste

b) Poslovi voditelja odsjeka (tajnik u Dekanatu) - poloZaj IIlI. vrste
kontaktira sa strankama i ugovara njihov prijem kod dekana, prodekana itajnika,
obavjestava o sastancima koje saziva dekan, prodekani i tajnik Fakulteta,
rasporeduje postu,

prima i Salje telefaks poruke,

obavlja poslove u vezi sluzbenih putovanja,

obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane itajnika,

skrbi o reprezentaciji,

pise na racunalu materijale za potrebe dekana, prodekana i tajnika Fakulteta,
radi na fotokopirnom aparatu,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.

Posebni uvjeti:

14



Pravilnik o ustroju radnih mjesta

o a) Zavrien odgovarajuci preddiplomski sveucilisni studij (sveudilidni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje
rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika;

b) SSS, poznavanje engleskog jezika

o Radno iskustvo: 1 godina.

o Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

527. Poslovi dostavljaca - radno mjesto III. vrste
otprema i dostavlja postanske posiljke,
polaze i podiZze novac s banke,
raznosi posiljke po svim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta,
po potrebi zamjenjuje vratara i telefonistu,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika.
Posebni uvjeti:
o SSS, poloZen vozacki ispit.
o Radno iskustvo: 1 godina.
o Trajanje probnog rada: 2 mjeseca.

¢ © o 9l o

5.3. Studentska sluzba
5.3.1. Poslovi voditelja studentske sluzbe - polozaj I. vrste

o organizira i rukovodi radom Studentske sluzbe,

o predlaze dekanu i tajniku Fakulteta odredena unapredenja u vezi poslovai
zadataka Sluzbe,

o odgovara za rad zaposlenih u sluzbi i za aZurnost kompjuterske obrade podataka o
studentima,

o organizira i kontrolira upis studenata,

provodi izvrSenje odluka nadleZnih povjerenstava za upis, testiranje prijelaza u visu

godinu studija i sudjeluje u rjesavanju molbistudenata,

izraduje izvjestaje i statistiCke preglede,

sudjeluje u pripremi razredbenih postupaka,

obavlja poslove vezane za zdravstveno osiguranje studenata,

skrbi se o izdavanju potvrdnica o zavrsenom studiju,

organizira poslove vezane za promociju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana itajnika.

Posebni uvjeti:

O

G B B e

o a) Zavrien odgovarajuci diplomski sveucilisni studij (magistar), odnosno prijasnji
sveucilisni dodiplomski studij (VSS), znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika;

o Radno iskustvo: 3 godine.

o Trajanje probnog rada: 6 mjeseca.

5.3.2. Poslovi viSeg strucnog referenta - radno mjesto II. vrste
o zaprima dokumente za razredbene postupke,
o obavlja upise studenata,
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o

obavlja Saltersku sluzbu za izdavanje potvrdnica o pravimastudenata,

sreduje dokumentaciju za obranu zavrinog i diplomskog rada,

priprema, unosi i obraduje podatke te priprema izvjesc¢a iz djelatnosti studentske
sluzbe,

sudjeluje u pripremi promocija,

na temelju ispitnih lista unosi ocjene studenata i tiska prijavnice te ih odlaze u
dosjee studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

O

5.3.3.

Qo 0|

O

o}

Zavr$en odgovarajuc¢i preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje
rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika;

Radno iskustvo: 1 godina.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

a) Poslovi viSeg stru¢nog referenta - radno mjesto II. vrste

b) Poslovi voditelja odsjeka- poloZaj Ill. vrste

zaprima dokumente za razredbene postupke,

obavlja upise studenata,

obavlja Saltersku sluzbu za izdavanje potvrdnica o pravimastudenata,

sreduje dokumentaciju za obranu zavr$nog i diplomskog rada,

priprema, unosi i obraduje podatke te priprema izvjesca iz djelatnosti studentske
sluzbe,

sudjeluje u pripremi promocija,

na temelju ispitnih lista unosi ocjene studenata i tiska prijavnice te ih odlaze u
dosjee studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

O

O

5.3.4.

O

© O O Q

a) Zavrien odgovarajuéi preddiplomski sveudili$ni studij (sveucilisni prvostupnik)
odnosno stru¢ni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijaénji VSS, znanje
rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika;

b) SSS, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika;

Radno iskustvo: 1 godina.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Voditelj ostalih ustrojnih jedinica - poloZzaj III. vrste

Zaprima dokumente za razredbene postupke

Obavlja upise studenta za sve godine prediplomskog | stru¢nog studija

Vodi evidenciju o stanju upisanih studenata po godinama za preddiplomske |
strucne studije,

Na temelju ispitnih lista unosi ocjene studenata preddiplomskih | stru¢nih studija i
tiska prijavnice te ih odlaie u dosjee studenata

lzdaje potvrdnice o pravima studenata

lzdaje prijepise ocjena

Sreduje dokumentaciju za obranu zavrSnog rada

Sudjeluje u pripremi promocija
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o Zaprima i odgovara na upite studenata preddiplomskih | strucnih studija
o Obavljaidruge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja
Posebni uvjeti:
o SSS, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika
o Radno iskustvo: 1 godina
o Trajanje probnog rada: 3 mjeseca

5.4. Racunovodstvo

5.4.1. Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice (Sefa racunovodstva) - polozaj L. vrste
o rukovodi i organizira poslove u ratunovodstvu,
sudjeluje u sastavljanju financijskog plana i brine o njegovomizvrsenju,
sastavlja tromjesecna i godisnja financijska izvjeS¢a za drzavneinstitucije,
odgovara za primjenu propisa, uredbi Vlade RH i odluka dekana koji se odnose na
financijsku problematiku Fakulteta,
skrbi o financijskim poslovima,
izraduje statisticke izvjestaje iz financijskog poslovanja,
sudjeluje u izradi pravilnika o financijskom poslovanju,
izvjestava o radu i poslovanju ustrojstvenih jedinica Fakulteta,
prati i primjenjuje financijsko-pravne propise,
izdaje naloge za dospjele isplate financijskih obveza u skladu sa financijskim
propisima i zaklju¢cima dekana,
osigurava ovlastenim organima uvid u poslovne knjige fakulteta
skrbi o unaprjedenju tehnologije obrade ra¢unovodstveno-knjigovodstvenih
podataka,
o obavljaidruge poslove po nalogu dekana i tajnika.
Posebni uvjeti:
o Zavrien diplomski sveucilisni studij ekonomske struke (magistar struke), odnosno
prijasnji sveucilidni dodiplomski studij (VSS, diplomirani ekonomist),
o Radno iskustvo: 5 godina.
o Trajanje probnog rada: 6 mjeseci.

g 9 w|o o o c O 0

o O

5.4.2.Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice (financijski knjigovode ) - polozaj Il
vrste

o vrsi kontiranje cjelokupne knjigovodstvene dokumentacije: izvode banke, blagajne,
ulazne i izlazne racune, sve vidove plada, autorske honorare, temeljnice,
vrii uskladivanje potraZivanja i obveze kupaca i dobavljaca,
izraduje potrebne izvjestaje o dugovanjima i potraZivanjima,
odlaze izvode banke, te vodi brigu o ¢uvanju,
sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavrSnogracuna,
obraduje sve podatke naracunalu,
skrbi za ovjeru, odlaganje i ¢uvanje kartica,
vrii obracun poreza na promet proizvoda i usluga,
o obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i 3efa racunovodstva.
Posebni uvjeti:
o ZavrSen odgovarajuci preddiplomski sveucilisni studij (sveudiliSni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje

e 0.0 8 0 a O
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o
o

rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika;
Radno iskustvo: 2 godine.
Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Poslovi viSeg stru¢nog referenta - radno mjesto II. vrste

vodi kartoteku osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijalnog knjigovodstva te
analiticki knjiZi sve nastale promjene,

izraduje godisnji predracun amortizacije osnovnih sredstava, vrsi kona¢ni obracun
amortizacije, te knjizi analiticku amortizaciju osnovnih sredstava,

vrii revalorizaciju osnovnih sredstava, te knjiZi analiticku revalorizaciju osnovnih
sredstava,

prati zakonske propise vezane za djelokrug poslova radnogmjesta,

sastavlja statisticke podatke vezane za navedene poslove,

skrbi  za cuvanje i pravilno odlaganje cjelokupne dokumentacije u arhivu
knjigovodstva,

priprema dokumentaciju potrebnu za provodenje inventarizacije osnovnih
sredstava i sitnoginventara,

pise reverse i daje inventarne brojeve za osnovna sredstva,

obracunava i isplac¢uje honorare vezane za ugovore o djelu

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i Sefa ra¢unovodstva.

Posebni uvjeti:

o}

5.4.4.

O

ZavrSen odgovarajuci preddiplomski sveucilisni studij (sveudilisni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijadnji VSS, znanje
rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika;

Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Poslovi viSeg stru¢nog referenta (obracun placa) - radno mjesto II. vrste

obavlja obracun placa i primanja iz svih vidova redovitog radnog odnosa,
dopunskog radnog odnosa, obracun autorskih honorara,

kontrolira dokumentaciju na osnovi koje se vrii obraéun placa, vrsi reklamaciju i
trazi nadopune vezane za dokumente na osnovi kojih se vrii obraéun plaéa,
izraduje u propisanim rokovima sve vrste statistickih izvjeStaja (mjeseéne,
tromjesecne, godiSnje) koji se odnose na dohotke i ostala primanja,

izdaje potvrde o primanjima radnika u razne svrhe,

arhivira i brine se o ¢uvanju cjelokupne dokumentacije vezano za dohotke i ostala
primanja u arhivu knjigovodstva,

obavlja obracun bolovanja i refundiranje od strane Zavoda za zdravstveno
osiguranje,

obavlja obustave po kreditima radnika,

obracunava studentske demonstrature,

obavlja isplatu svih vrsta naknada: regres, boZi¢nica, darovi za djecu, naknadu za
bolovanje preko 42 dana, naknadu za slu¢aj smrti, naknadu za prijevoz, jubilarne
nagrade i slicno,

prati i primjenjuje raunovodstvene propise vezano za dohotke i ostalaprimanja,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i $efaracunovodstva.
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Posebni uvjeti:

O

5.4.5.

o 0O 0 O O O

Zavrien odgovarajuéi preddiplomski sveuéilisni studij (sveucili$ni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijadnji VSS, znanje
rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika;

Radno iskustvo: 2 godine.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Poslovi racunovodstvenog referenta (blagajnika) - radno mjesto Ill. vrste

vrsi sve gotovinske isplate i uplate i svakodnevno zakljuCuje blagajnicki izvjestaj te
ga uskladuje s gotovinom u blagajni,

vodi knjige putnih racuna, obracuna i vrsi isplatu po putnimracunima,

prima radne naloge, ispostavlja racune kupcima, te vodi knjigu izlaznih ra¢una,
vrsi uplate novcanih sredstava u gotovini vezane za poslovanje Fakulteta,

odlaze racune i vodi brigu o €uvanju,

vodi materijalno knjigovodstvo za izdavacku djelatnost,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i Sefa racunovodstva.

Posebni uvjeti:

o 8 0

6]

SSS ekonomskog smjera.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 2 mjeseca.

. a) Poslovi viSeg stru¢nog referenta (financijskog knjigovode) - radno mjesto

II. vrste

b) Poslovi voditelja odsjeka (financijskog knjigovode) - poloZaj IIl. vrste

knjizi kontirane poslovne dogadaje u glavnu knjigu: izvode banke, blagajnu, ulazne
i izlazne racune, sve oblike ostalih primanja, autorske honorare, temeljnice,
uskladuje stanje u financijskom knjigovodstvu s analitickim knjigovodstvom
osnovnih sredstava, sitnog inventara, materijalnog knjigovodstva, knjigovodstva
placa i analitickim knjigovodstvom kupaca i dobavljaca,

izraduje mjesecCne, tromjesecne i godisSnje bruto bilance,

priprema podatke za popunu statistickih obrazaca,

sudjeluje u sastavljanju periodicnih obracuna i zavrSnogracuna,

skrbi o ovjeravanju i odlaganju kartica glavne knjige,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i Sefa ratunovodstva.

Posebni uvjeti:

(@]

5.4.7.

a) Zavrien odgovarajuéi preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji V3S, znanje
rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika;

b) SSS ekonomskogsmjera

Radno iskustvo: 2 godine.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

a) Poslovi viSeg strucnog referenta za nabavu i likvidaturu - radno mjesto II.
vrste

b) Poslovi voditelja odsjeka za nabavu i likvidaturu - poloZaj IIl. vrste

prima narudzbe i vrsi nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara, potroinog
materijala i usluga za potrebe Fakulteta,
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vodi korespondenciju s dobavljacima i kupcima u vezi realiziranja nabave iz
tuzemstva i inozemstva,

prati propise o porezima u vezi realiziranja poslova u tuzemstvu i propise o
deviznom poslovanju,

pribavlja potrebnu dokumentaciju vezanu za realizaciju nabave u tuzemstvu i iz
inozemstva,

skrbi o pravovremenom prispijecu robe iz tuzemstva i inozemstva te prima robu i
urucuje je naruciteljima,

prima racune i evidentira ih u knjigu primljenih racuna, blagajnicku i drugu
dokumentaciju te vrii njihovu likvidaturu,

vréi placanje racuna u tuzemstvu iinozemstvu,

skrbi o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i Sefa racunovodstva.

Posebni uvjeti:

O

O
O

2.9

a) Zavrien odgovarajuéi preddiplomski sveucili$ni studij (sveudilidni prvostupnik)
odnosno struéni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje
rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika;

b) SSS ekonomskog smjera.

Radno iskustvo: 2 godine.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

SluZba javne nabave

5.5.1.Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - (voditelj javne nabave) - poloZaj I. vrste

o

O 0 O 0O O 0

0}
O

rukovodi i organizira poslove javne nabave,

sudjeluje u sastavljanju financijskog plana i plana nabave i prati njihovoizvrienje,
sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave,

izraduje dokumentaciju u postupcima javne nabave,

vrsi objave o javnoj nabavi,

izraduje evidencije i statisticka izvjes¢a o javnoj nabavi,

sudjeluje u nabavi predmeta nabave za koje se ne moraju provoditi postupci javne
nabave,

prati i primjenjuje propise iz podrucja javne nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana itajnika

Posebni uvjeti:

0]

5.6.

Zavrien diplomski sveudili$ni studij ekonomske struke (magistar struke), odnosno
prijasnji sveudilidni dodiplomski studij (VSS, diplomirani ekonomist), zavrien
specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave

Radno iskustvo: 5 godina.

Trajanje probnog rada: 6 mjeseci.

Tehnicka sluzba

5.6.1. Poslovi voditelja odsjeka (upravitelja zgrade) - poloZaj Il. vrste

O
@]
o

organizira i rukovodi radom sluzbe (spremacdice, portiri, kuéni majstori itelefonist),
izraduje planove rada,

kontrolira primjenu svih normativnih i zakonskih akata iz djelokruga rada svoje
sluzbe,

saziva i rukovodi sastancima zaposlenika sluzbe,
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podnosi izvjesce o radu sluzbe tajniku,

vodi brigu o stanju objekata, predlaZze planove odrzavanja i kontrolira njihovu
provedbu,

vrdi nadzor izvodenja radova,

vodi brigu o odrzavanju i ispravnosti elektroinstalacija, vodovodnih instalacija,
centralnog grijanja i telefonskih instalacija,

odgovara za odrZavanje opreme i zgrade Fakulteta,

osigurava i odobrava potreban potros$ni materijal za odrZavanje Cistoce,

vodi brigu o odrzavanju parkiralista i zelenih povrsina Fakulteta,

odgovara i organizira ¢uvanje zgrada i imovine Fakulteta,

brine o tehnickoj zastiti na radu,

organizira izvodenje radova odrZavanja prema zahtjevima zavoda i drugih
organizacijskih jedinica,

radi i druge poslove po nalogu dekana itajnika,

za svoj rad odgovara dekanu itajniku.

Posebni uvjeti:

O

o
o
o

a) ZavrSen odgovarajuci preddiplomski sveudilisni studij (sveucilisni prvostupnik)
odnosno strucni studij (struéni pristupnik ili prvostupnik), ili prijasnji VSS, znanje
rada na rac¢unalu,

poznavanje engleskog jezika

Radno iskustvo: 2 godine.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

5.6.2.Poslovi portira- radno mjesto IV. vrste

o

O
o

O

C O 0 0O

¢uva, obilazi i kontrolira zgradu na kraju radnog dana i za vrijeme noénograda,
izdaje klju¢eve zaposlenicima Fakulteta i vodi evidenciju o izdavanjukljugeva,
upucuje stranke na nadleZzna mjesta, te se brine o odstranjivanju nepodobnih
osoba koje ometaju rad Fakulteta ili ugrozavaju njegovu imovinu,

u poslijepodnevnoj smjeni prima telefonske pozive, telegrame i druge pismovne
posiljke,

daje potrebna obavjestenja,

prikuplja i evidentira nastala oStecenja u zgradi i prijavljuje ih nadleZnojsluzbi,
po potrebi obavlja poslove telefoniste,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

@]
o

5.6.3.

O o 0

6]

NSS.
Trajanje probnog rada: 1 mjesec.

Poslovi telefoniste - radno mjesto III. vrste

obavlja poslove telefoniste na telefonskojcentrali,

prima i prespaja pozive,

vodi evidenciju o trajanju razgovora,

u slu€aju kvara centrale, telefonske linije ili telefona, obavjetava nadleznu sluzbu
za odrZavanje,

skrbi o racionalnom koristenju telefonske centrale,
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(e}

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

O
o]

SSS.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Poslovi spremacice - radno mjesto IV. vrste

posprema i Cisti sve prostorije i nusprostorije na Fakultetu,

ureduje i priprema unutarnji prostor Fakulteta za posebne sjednice i skupove
organizirane na Fakultetu,

skrbi o odrZavanju zelenila na pripadajucem dijelu prostora izvan uredskih
prostorija,

prijavljuje uocena ostecenja u zgradi,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

O
o]

ok
o
n

OO0 o0 6 o o .

NSS.
Trajanje probnog rada: 1 mjesec.

. Poslovi kuénog majstora (elektricara) - radno mjesto III. vrste

odrZava sve instalacije (elektro, komunikacijske i sigurnosne),

odrZava sve uredaje za rasvjetu,

vrii sve popravke na elektrouredajima,

sudjeluje u odrzavanju kuéne telefonske centrale iinstalacija,

vrsi popravak telefonskih aparata,

vrii spajanje telefonskih linija unutar Fakulteta,

izvodi manje rekonstrukcije elektroinstalacija,

radi i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja.

Posebni uvjeti:

o}
o}
0}

SSS.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.
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5.6.6.
o
o
o)
o

Tehnicki suradnik u odrZavanju - radno mjesto IlI. vrste
obavlja stru¢ne poslove na sustavima za grijanje i klimatizaciju,
nadzire i podesava sustave za grijanje i klimatizaciju,

radi na odrzavanju sustava za grijanje i klimatizaciju,

radi i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i upravitelja zgrade.

Posebni uvjeti:

@]
O
O

5:6.7.
0

G O leoh @)

o

SSS.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Voditelj ostale ustrojstvene jedinice za zastitu na radu - poloZaj I1l. vrste
obavlja poslove i vodi brigu o primjeni propisa iz podruéja zastite na radu i zastite
od poZara i osiguranju Fakulteta

vodi brigu o osposobljavanju zaposlenika za rad na siguran nacin i o godis$njim
pregledima zaposlenika *

vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i servisiranju aparata za gasenje poZara

vodi ra¢una o obvezi sklapanja polica osiguranja imovine iljudi

izvjeS¢uje nadredene o uocenim nepravilnostima

brine o pravovremenom prosljedivanju dokumenata i informacija sindikalnom
povjereniku na Fakultetu, temeljem odredbi Zakona oradu

radi i druge poslove po nalogu dekana, tajnika i nadredenog voditelja

Posebni uvjeti:
o SSS

o

Radno iskustvo: 1 godina.

o Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.
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6.

6.1

o

Clanak 23.

Poslovi u Rac¢unskom centru

Poslovi voditelja Racunskog centra - Rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj sluzbi -
polozaj l. vrste

planira i organizira cjelokupni rad (razvoj i odriavanje aplikacija) te osigurava
uvjete rada (odrzavanje i razvoj mreze i sklopovlja) informatickih sluzbi Fakulteta,
rasporeduje posao te provodi odluke dekana u vezi sistima,

koordinira i sudjeluje u planiranju razvoja i odrzavanju informatickih aplikacija
(Studentske sluzbe, Kadrovske sluzbe, Racunovodstva, Knjiznice, weba),

koordinira i sudjeluje u planiranju razvoja i odrzavanju racunalne mrezZe Fakulteta i
sklopovlja Racunskog centra (Studentske sluzbe, Kadrovske sluzbe,
Racunovodstva, Knjiznice, weba),

osigurava organizacijske i tehni¢ke uvjete za neprekidnu funkcionalnost i sigurnost
informacijskog sustava Fakulteta, posebice aplikacija za poslovanje Fakulteta i
pojedinih ustrojstvenih jedinica (Dekanat, Racunarski centar, Knjiznice, zavodi i
Odsjek opcih predmeta),

planira i organizira nastavne (video-konferencije, laboratorijske vjezbe i sl.) i druge
djelatnosti (tecajevi, seminari, usluge korisnicima izvan Fakulteta, i sl.) koje se
izvode u laboratorijima i na opremi Racunskog centra,

organizira informacijsko i komunikacijsko povezivanja ustrojstvenih jedinica
Fakulteta,

planira i organizira razvoj informacijskih servisa i informati¢ke infrastrukture
Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Posebni uvjeti:

O

6.2.

Zavrien diplomski sveucilisni studij elektrotehnike ili raéunarstva (magistar struke),
odnosno prijadnji sveucili$ni dodiplomski studij (VSS)

Radno iskustvo: 5 godina na poslovima sistem/aplikacijskoginZenjera.

Trajanje pokusnog rada: 6 mjeseci.

Poslovi voditelja odjeljka (Razvoj i odrzavanje mreze i sklopovlja) - poloZaj I.
vrste

planira i osigurava tehnicke uvjete za neprekidnu funkcionalnost i sigurnost

cjelokupnog informacijskog sustava Fakulteta i posebice aplikacija za poslovanje

Fakulteta i pojedinih ustrojstvenih jedinica (Dekanat, Knjiznica, Ra¢unski centar,

zavodi i Odsjek opcih predmeta),

planira, organizira te obavlja tehnicki nadzor i osiguravanje neprekidne

funkcionalnosti i sigurnosti lokalne mreZe i raunalne opreme Fakulteta, te

racunalne i komunikacijske opreme za povezivanje s drugim informacijskim

mreZama,

obavlja tehni€ki nadzor i osiguranje neprekidne funkcionalnosti i sigurnosti

¢vornog racunala CARNet mreZe Fakulteta i komunikacijske opreme za prikljuéenje

u CARNet mrezu u skladu s pravilima i propisima CARNet -a,

skrbi za pouzdanost i zastitu podataka u okviru cjelokupnog informacijskog sustava

Fakulteta i u pojedinim njegovim dijelovima,

pruza osnovnu tehnicku i savjetodavnu pomo¢ korisnicima informacijske i
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komunikacijske opreme te sudjeluje u informati¢koj obuciradnika,

o sudjeluje u pripremi i provedbi povremenih poslova za koje je nuina uporaba
informacijske i komunikacijske opreme, posebice upisa i razredbenih postupaka te
priprema opseZnih izvjesca,

o obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Racunskog centra.

Posebni uvjeti:

o Zavrsen diplomski sveudilisn studij elektrotehnike ili racunarstva (magistar struke)
odnosno prijasnji sveucilisni dodiplomski studij (VSS)

o Radno iskustvo: 3 godine na poslovima sistem/aplikacijskoginZenjera.

o Trajanje pokusnog rada: 6 mjeseca.

6.3. Poslovi stru¢nog savjetnika - radno mjesto I. vrste

o osigurava tehnicke uvjete za neprekidnu funkcionalnost i sigurnost cjelokupnog
informacijskog sustava Fakulteta, posebice aplikacija za poslovanje Fakuiteta i
pojedinih ustrojstvenih jedinica (Dekanat, Knjiznica, Racunski centar, zavodi i
Odsjek opcih predmeta),

o odrZava i instalira sklopovlje i programsku podrsku informacijskog posluzitelja,

o prikuplja informacije i odabire sadrZaj informacijskih servisa te obavlja publiciranje
informacija na web-u,

o osigurava neprekidnu funkcionalnost i sigurnost informacijskogsustava,

o pruia pomo¢ korisnicima pri publiciranju informacija,

o skrbi za pouzdanost i zastitu podataka u okviru cjelokupnog informacijskog sustava
Fakulteta i u pojedinim njegovim dijelovima,

o pruia osnovnu tehni¢ku i savjetodavnu pomoé¢ korisnicima informacijske i
komunikacijske opreme te sudjeluje u informati¢koj obuciradnika,

o sudjeluje u pripremi i provedbi povremenih poslova za koje je nuina uporaba
informacijske i komunikacijske opreme, posebice upisa i razredbenih postupaka te
priprema opseinih izvjesca,

o obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Racunskog centra.

Posebni uvjeti:

o Zavrsen diplomski sveudilidn studij elektrotehnike ili raCunarstva (magistar struke)

odnosno prijasnji sveucilisni dodiplomski studij (VSS)

o Radno iskustvo: 3 godine
o Trajanje pokusnog rada: 6 mjeseca.

6.4. Poslovi stru¢nog suradnika - radno mjesto 1. vrste

o izraduje i odrZava programske aplikacije za poslovanje Fakulteta (Studentska
sluzba, Kadrovska sluzba, Racunovodstvo, KnjiZnica) i pojedinih ustrojstvenih
jedinica (zavodi i Odsjek opcih predmeta ),

o osigurava tehnicke uvjete za neprekidnu funkcionalnost i sigurnost cjelokupnog
informacijskog sustava Fakulteta, posebice aplikacija za poslovanje Fakulteta i
pojedinih ustrojstvenih jedinica (Dekanat, Knjiznica, Racunski centar, zavodi i
Odsjek op¢ih predmeta),

o skrbi za pouzdanost, zastitu i pohranu podataka u okviru informacijskog sustava
Fakulteta i u njegovim pojedinim dijelovima,

o obavlja poslove temeljene na uporabi informacijske i komunikacijske opreme
(racunalne opreme, programske opreme, pripravljanjaizvje$éa,
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Posebni uvjeti:

O

o 0O

o
S

O 0O 0 0 0 00 0

Zavrsen diplomski sveucilisn studij elektrotehnike ili ra¢unarstva (magistar struke)
odnosno prijasnji sveucilisni dodiplomski studij (VSS)

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Trajanje probnog rada: 6 mjeseca.

Visi laborant u ra¢unskom centru -radno mjesto II. vrste

pomaze korisnicima u radu racunalnom opremom,

rukuje opremom Racunskog centra i mrezom Fakulteta,

izrada sistemskih programa,

sudjelovanje u teku¢em odrzavanju ra¢unalne opreme,

odriava i servisira lokalnu racunalnu mrezu,

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreii,

instalira, konfigurira i odrZava operacijski sustav,

pripravlja periodicka izvje$ca i vodi tehnicki dnevnik o odrzavanju i uporabi
informacijske i komunikacijske opreme,

sudjeluje u pripremi i provedbi povremenih poslova za koje je nuina uporaba
informacijske i komunikacijske opreme, posebice upisa i razredbenih postupaka te
pripremi opseZnih izvjeséa,

o obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Racunskog centra.
Posebni uvijeti:

O
O

6.6.

O

VSS, poznavanje informacijske i komunikacijske tehnologije iopreme.

Radno iskustvo: 6 mjeseci na poslovima odrzavanja i uporabe informacijske i
komunikacijske opreme.

Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.

Poslovi tehni¢kog suradnika - radno mjesto Ill. vrste

obavlja tehnicki nadzor i odrzavanje informacijske i komunikacijske opreme za koju
je odlukom dekana zaduZen Racunski centar,

pripravlja periodicka izvjesca i vodi tehnicki dnevnik o odrZavanju i uporabi
informacijske i komunikacijske opreme,

skrbi o potroSnom materijalu Ra¢unskog centra i vodi evidenciju potrosnje,

pruZa tehnicku pomoc i obuku korisnika informacijske i komunikacijske opreme,
organizira nastavne i druge djelatnosti koje se izvode u laboratorijima i na opremi
Racunskog centra,

obavlja poslove temeljene na uporabi informacijske i komunikacijskeopreme,
sudjeluje u pripremi i provedbi povremenih poslova za koje je nuZna uporaba
informacijske i komunikacijske opreme, posebice upisa i razredbenih postupaka te
pripremi opseZnih izvjesca,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Racunskog

centra.

Posebni uvjeti:
o SSS, poznavanje informacijske i komunikacijske tehnologije iopreme.

O

Radno iskustvo: 6 mjeseci na poslovima odrzavanja i uporabe informacijske i
komunikacijske opreme.

o Trajanje probnog rada: 3 mjeseca.
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Clanak 24.

7. Poslovi u KnjiZnici
7.1. Poslovi diplomiranog knjiZni¢ara - radno mjesto I. vrste

@]

O 0 O

o

obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz nabavku, klasifikaciju i
evidenciju biblioteéne grade,

vodi evidenciju i odgovara za posudbu bibliote¢ne grade,

upucuje korisnike na referentne izvore informacija,

suraduje sa slicnim ustanovama izvan Fakulteta,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu dekana i prodekana.

Posebni uvjeti:

0]
S,
O

VSS, poznavanje stranog jezika.
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 6 mjeseci.

7.2. Poslovi voditelja ostalih ustrojstvenih jedinica (studentske knjiZnice) - polozaj
lL.vrste

O

O
e}

obavlja poslove vezane uz nabavku, klasifikaciju i evidenciju knjiga i skripata
potrebnih studentima za savladavanje nastavnoggradiva,

vodi evidenciju i odgovara za posudbu knjiga, skripata i ¢asopisa studentima
Fakulteta,

upucuje korisnike na referentne izvore informacija,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu dekana i prodekana.

Posebni uvjeti:

o
@]
C

V.

535,
Radno iskustvo: 1 godina.
Trajanje probnog rada: 2 mjeseca.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Dodatne posebne uvjete za radno mjesto kod raspisa natje¢aja, odnosno ogladavanja
slobodnog radnog mjesta odredit ¢e dekan fakulteta uz misljenje voditelja odgovarajuce
grupe poslova.

Clanak 26.

Svi su radnici osobno zaduZeni za sredstva rada koja koriste u obavljanju poslova.

Clanak 27.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po postupku na naéin predviden za njegovo
donosenje.
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Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta koje je
donesen 16. prosinca 2010.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Fakulteta.

KLASA: 003-05/16-02/0002
URBROJ: 2181/206-01/1-16-0001
Split, 14. prosinca 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 15. prosinca 2016. godine i stupa na snagu dana 24.
prosinca 2016. godine.

TAJNICA

B
/4«&1/ /%Z U ¢
JMeWovic’, dipl. iur.
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