Na temelju ¢lanka 19. stavka 3. tocke 2. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22),
¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/23) i ¢lanka 12. i 29. Statuta
Ekonomskog fakulteta u Rijeci (procis¢eni tekst od 14. studenog 2024. godine) nakon prethodno pribavljenog
misljenja sindikalnog povjerenika od 23. travnja 2025. godine koji je temeljem clanka 153. Zakona o radu
(Narodne novine 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23 i 64/23) nositelj prava i obveza Radnickog vijeca, te
suglasnosti Fakultetskog vijeca Ekonomskog fakulteta SveuciliSta u Rijeci (dalje: Fakultet) sa 321. sjednice
Fakultetskog vijeca odrzane 22. travnja 2025 godine, dekan Fakulteta donio je 23. travnja 2025. godine

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJU EKONOMSKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U RIJECI

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Ekonomskog fakulteta Sveucilista u Rijeci (dalje: Pravilnik), nazivi
i djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica te izbor i ovlasti rukovoditelja ustrojbenih jedinica.
Odredbe ovog Pravilnika odnose se na radna mjesta koja se financiraju iz drzavnog proracuna i iz vlastitih
sredstava Fakulteta.
Izrazi koji u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje koriste se postujuci nacela rodno osjetljivog i rodno
neutralnog jezika te vodeci racuna o jasnoc¢i odredaba i Citkosti teksta. Pri tome, smatra se da se svi jezi¢ni oblici
u ovom Pravilniku odnose na sve osobe, neovisno o njihovu rodnom identitetu.

II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 2.
Radi obavljanja znanstvene, nastavne i struéne djelatnosti na Ekonomskom fakultetu Sveucilista u Rijeci (dalje:
Fakultet) se ustrojavaju zavodi i katedre kao ustrojbena jedinica.
Radi obavljanja struénih, administrativno-tehnickih, financijsko-racunovodstvenih i op¢ih poslova na Fakultetu se
ustrojavaju struc¢ne sluzbe kao ustrojbena jedinica.

Clanak 3.
Radna mjesta ustrojavaju se ovim Pravilnikom prema:
- nazivu,
- opisu poslova (djelokrugu rada),
- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu stru¢ne spreme, zvanja, radnog iskustva i drugih radnih sposobnosti
zaposlenika,
- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 4.
Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta, koeficijenti te platni razredi utvrduju se, prema ustroju ustrojstvenih
jedinica i poslovima koji se obavljaju, sukladno Zakonu o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, Uredbi o
nazivima radnih mjesta i uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama uz primjenu
standardnih mjerila na odgovarajuéi na¢in u skladu s Uredbom o nacinu primjene standardnih mjerila u postupku
vrednovanja i klasifikacije radnih mjesta u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.
Naziv odredenog radnog mjesta odreduje se prema vrsti poslova koje zaposlenik preteZzito obavlja.
Pod radnim mjestima podrazumijevaju se polozaji i radna mjesta.

Clanak 5.
Poslove odredenog radnog mjesta moze izvrSavati jedan ili viSe zaposlenika.
Na odredenom radnom mjestu ne moze raditi vi$e zaposlenika od broja utvrdenog ovim Pravilnikom.
Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, tada se pod tim razumijeva
vrijeme provedeno na istim ili sliénim poslovima navedenog stupnja obrazovanja (strune spreme) i struke u
propisanom trajanju.
Pod posebnim znanjima i vjestinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su neophodna za uspjesno obavljanje
posla (npr. poznavanje stranog jezika ili poznavanje rada na racunalu i sl.).





Clanak 6.
Potrebna radna mjesta zaposlenika izabranih u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja utvrduju se na
temelju studijskih programa.

I11. USTROJBENE JEDINICE

Clanak 7.
Za obavljanje znanstveno-nastavne, istrazivacke i stru¢ne djelatnosti ustrojavaju se zavodi i katedre kao
ustrojbene jedinice.

Katedre se ustrojavaju radi izvedbe prijediplomskog, diplomskog i poslijediplomskog sveuciliSnog studija.
Fakultetsko vije¢e donosi odluku o pokretanju postupka izbora procelnika katedri.

poslova, poslova odrzavanja i ostalih op¢ih poslova, na Fakultetu se ustrojavaju struéne sluzbe kao ustrojbena
jedinica.

1. ZAVODI

Clanak 8.
Zavod je temeljna ustrojstvena jedinica Fakulteta koja se moze osnivati kako je i predvideno Statutom Fakulteta.
U slu¢aju donosenja odluke o ustrojavanja Zavoda, djelokrug rada i ostalo ¢e se poblize urediti ovim Pravilnikom.

2. KATEDRE

Clanak 9.
Katedre su ustrojbene jedinice koje izvode znanstveni, nastavni i stru¢ni rad u odgovarajué¢im znanstvenim
granama.
Katedru predstavlja i njenim radom rukovodi procelnik katedre.
Clanovi katedre su svi zaposlenici izabrani u znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka zvanja koji svoje
znanstvene i nastavne obveze ostvaruju na studijskom programu Fakulteta.
Katedra ima stalne i pridruZene ¢lanove. Zaposlenici mogu biti stalni ¢lanovi samo jedne katedre te pridruZeni
¢lanovi na vise katedri.
Na pocetku svake akademske godine utvrduje se status Clanstva u katedrama na temelju nositeljstva na
predmetima i izjaSnjavanja zaposlenika. Fakultetsko vije¢e donosi odluku o prihvatu statusa ¢lanstva u katedrama
i potvrduje popis ¢lanova pojedine katedre.
Odluku o ustrojavanju novih katedri, o njihovom pripajanju te ukidanju, donosi dekan Fakulteta, uz suglasnost
Fakultetskoga vijeca.

Clanak 10.
Na Fakultetu su ustrojene sljedece katedre:
- Katedra za teorijsku ekonomiju
- Katedra za nacionalnu ekonomiju i razvoj
- Katedra za medunarodnu ekonomiju
- Katedra za kvantitativnhu ekonomiju
- Katedra za financije
- Katedra za ekonomiku poduzec¢a
- Katedra za ratunovodstvo
- Katedra za marketing
- Katedra za organizaciju i menadZment
- Katedra za informacijske znanosti
- Multidisciplinarna katedra.

Clanak 11.
Djelokrug rada katedri:
- izvodenje nastave i planiranje nastavnog opterecenja ¢lanova katedri na studijskom programu,





- briga o udZbenicima, skriptama i drugim nastavnim pomagalima iz predmeta katedre,

- razvijanje i unaprjedivanje nastavnih predmeta objedinjenih u katedri,

- unaprjedivanje znanstvenog, nastavnog i stru¢nog rada,

- pradenje i analiziranje provedbe studijskih programa i izvedbenog plana nastave te predlaganje odgovarajucih
korekcija i azuriranja,

- izrada prijedloga izvedbenog plana nastave,

- definiranje ispitne literature i drugih nastavnih pomagala neophodnih studentima za savladavanje nastavnog
programa,

- pracenje rada i napredovanja studenata te predlaganje promjena u pravilima studiranja,

- briga o pokrivenosti nastave i nastavnog opterecenja, kadrovskoj popunjenosti, napredovanju i stru¢nom
usavrSavanju nastavnika i suradnika, posebice asistenata,

- izrada prijedloga usavr$avanja svojih ¢lanova u zemlji i inozemstvu,

- predlaganje nositelja predmeta za svaku akademsku godinu,

- predlaganje kandidata za professore emerituse,

- obavljanje drugih zadaca koje proizlaze iz nastavnog, znanstvenog i stru¢nog rada katedre

- obavlja i druge poslove sukladno relevantnim aktima.

Zakljucci katedre koji su vazni za nastavnu i znanstvenu djelatnost katedre se prosljeduju dekanu.

Odluke iz djelokruga rada katedre donose se veé¢inom glasova ¢lanova katedre prisutnih na sjednici.

Clanak 12.
Procelnika katedre biraju stalni €lanovi katedre tajnim glasovanjem, natpolovi¢nom vec¢inom svih stalnih ¢lanova
katedre.
Mandat pro¢elnika katedre traje tri godine i veZe se uz mandat dekana. Ista osoba moze biti izabrana za procelnika

katedre najviSe dva puta uzastopno.

Za procelnika katedre bira se stalni ¢lan katedre zaposlen u znanstveno-nastavnom i nastavnom zvanju koji nije
izabran na neku od funkcija predvidene ovim Pravilnikom.

Izbor procelnika katedre potvrduje Fakultetsko vijece.

Clanak 13.

Procelnik katedre obavlja sljede¢e poslove:

- rukovodi radom katedre te planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad katedre,

- saziva i predsjedava sjednicama katedre,

- sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Fakulteta iz djelokruga rada katedre,

- poti¢e provodenje sustava osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta,

- inicira i predlaZe rjeSavanje pitanja broja potrebnog nastavnog i suradnickog kadra za potrebe katedre, te
predlaze kadrovske potrebe katedre,

- koordinira provodenje odluka Fakultetskog vijeca koje se odnose na katedru,

- odgovoran je da obvezno najmanje 2 ¢lana katedre (po jedan sa znanstveno-nastavnog i suradni¢kog radnog
mjesta) prisustvuju znanstvenim kolokvijima, odnosno doktorskim konferencijama na Fakultetu,

- brine o izvodenju nastave iz predmeta koje objedinjuje katedra,

- poti¢e nastavnike na aZuriranje sadrZaja programa predmeta i pravovremeno osiguravanje ispitne literature
neophodne studentima za savladavanje nastavnog gradiva,

- predlaZe angaZiranje vanjskih suradnika,

- koordinira rad katedre s drugim ustrojstvenim jedinicama na Fakultetu,

- organizira i obavlja i druge poslove koji proizlaze iz rada katedre

- obavlja i druge poslove sukladno relevantnim aktima ili po nalogu Dekana.

Clanak 14.
Procelniku katedre u radu pomaze tajnik.
Tajnika katedre predlaze procelnik katedre o ¢emu odluku donose ¢lanovi katedre natpolovi¢nom vecinom
glasova svih ¢lanova.
Tajnik katedre obavlja sljedece poslove:

- pomaze pro¢elniku katedre u pripremi sjednicama katedre,

- piSe zapisnik sa sjednica katedre,

- vodi i ¢uva arhivu katedre,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika katedre.

Mandat tajnika katedre traje kao i mandat procelnika katedre. Ista osoba moze biti ponovno izabrana za tajnika





katedre.

3. STRUCNE SLUZBE FAKULTETA

Clanak 15.
Stru¢ne sluzbe Fakulteta ¢ini TAINISTVO kao ustrojbena jedinica u okviru koje su ustrojene sljedece sluzbe:
ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL
SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE I OPCE POSLOVE
RACUNALNI CENTAR
SLUZBA ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE
SLUZBA ZA STUDENTSKA PITANJA I STUDENTSKI STANDARD
SLUZBA ZA OSIGURAVANIJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE | AKREDITACLJE
SLUZBA ZA SURADNJU S GOSPODARSTVOM
URED ZA PROJEKTE
KNJIZNICA

PR B

Radom pojedine Sluzbe rukovodi voditelj, a tajnik Fakulteta je rukovoditelj svih stru¢nih sluzbi i nadlezan je za
koordinaciju i nadzor njihovog rada.

Clanak 16.
Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova prema odredbama ovog Pravilnika osim stru¢ne spreme
odredene struke zahtijeva i poloZen stru¢ni ispit ili radno iskustvo, Fakultet moze osobu koja ima stru¢nu spremu
za takve poslove primiti na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa/pripravnistvo.
Razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad/pripravniStva ubraja se u radno iskustvo propisano kao uvjet za rad na
poslovima odredenog radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku.
Struéno osposobljavanje za rad/pripravni$tvo moze trajati najdulje godinu dana.
Ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad/pripravnistvu mora se sklopiti u pisanom obliku.

IV. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA I SURADNICKA RADNA MJESTA

Clanak 17.

Nastavnu djelatnost na katedrama izvode zaposlenici izabrani na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i
stru¢na radna mjesta:
1. Nastavnici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima:

- redoviti profesor u trajnom izboru

- redoviti profesor

- izvanredni profesor i

- docent.
2. Nastavnici na nastavnim radnim mjestima:

- predavac savjetnik

- vi$i predavac i

- predavac.
3. Suradnici na suradni¢kim radnim mjestima:

- vi$i asistent i

- asistent.

Clanak 18.
Potreban broj zaposlenika u nastavi utvrduje se na temelju satnice, studijskog programa i izvedbenog plana
nastave u skladu s normiranjem rada u nastavi, prema odredbama propisa donesenih na temelju zakona i op¢ih
akata Fakulteta i Sveucilidta u Rijeci, odnosno prema odredbama vazec¢eg Kolektivnog ugovora sklopljenog za
djelatnost znanosti i visokog obrazovanja.

Clanak 19.
Poslovi zaposlenika u nastavi u okviru punog radnog vremena su:
- prijediplomska, diplomska i poslijediplomska nastava: predavanja, vjezbe, seminari,
- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: terenska nastava, konzultacije, mentorstva,
korekcije programa, pregled programa, seminarskih radova, mentorstvo zavrsnih i diplomskih radova, ispiti,
kolokviji, priprema, kontinuirano obrazovanje i usavrSavanje u nastavnim vjeStinama, rad u Fakultetskom





vijedu i povjerenstvima Fakulteta,
znanstveno-istraziva¢ki rad, znanstveno i stru¢no usavrSavanje i publiciranje radova.

Clanak 20.

Poslovi koje obavlja zaposlenik izabran na znanstveno - nastavno radno mjesto su sljedeci:

ustrojava i izvodi nastavu i ostale oblike nastavne djelatnosti (pripreme predavanja, vjezbi ili seminara,
ispiti, konzultacije, kolokviji, mentorstvo zavr$nih i diplomskih radova, pisanje udzbenika, korekcije
programa) iz predmeta koji spada u znanstveno polje ili granu u koju je izabran,

izraduje prijedlog programa predmeta koji spada u znanstveno polje ili granu u koju je izabran,

sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta,

sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu (pisanje i objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova, rad
na projektima, sudjelovanje u radu znanstvenih skupova i sl.),

vodi brigu o pravovremenom tiskanju udzbenika, skripta, priru¢nika, uputa za studij i sli¢nih edicija za potrebe
studenata i drugih polaznika,

vodi brigu o znanstvenom i stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju, te napredovanju znanstvenog i
nastavnog podmlatka,

vodi propisanu evidenciju o odrzanoj nastavi i ispitima,

mentor je studentima poslijediplomskih studija,

sudjeluje u radu povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika

sudjeluje u radu povjerenstava na poslijediplomskim studijima,

obavlja i sve druge poslove i zadatke utvrdene zakonom, op¢im aktima Fakulteta i SveuciliSta u Rijeci i
nastavnim programom Fakulteta.

Clanak 21.

Poslovi koje obavlja zaposlenik izabran na nastavno radno mjesto su sljedeci:

ustrojava i izvodi nastavu i ostale oblike nastavne djelatnosti (pripreme predavanja, vjezbi ili seminara,
ispiti, konzultacije, kolokviji, pisanje udzbenika, korekcije programa) iz predmeta koji spada u polje ili granu u
koju je izabran,

izraduje prijedlog programa predmeta koji spada u polje ili granu u koju je izabran,

sudjeluje u radu FV putem izabranog predstavnika,

sudjeluje u struénom radu (pisanje i objavljivanje stru¢nih radova),

vodi brigu o pravovremenom tiskanju udzbenika, skripta, priruénika, uputa za studij i sli¢nih edicija za potrebe
studenata i drugih polaznika,

vodi propisanu evidenciju o odrzanoj nastavi i ispitima,

sudjeluje u radu povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika,

obavlja i sve druge poslove i zadatke utvrdene zakonom, opcim aktima Fakulteta i Sveucilista u Rijeci i
nastavnim programom Fakulteta.

Clanak 22.

Poslovi koje obavlja osoba izabrana na suradnicko radno mjesto su sljede¢i:

izvodi seminare i vjezbe iz nastavnog gradiva koje je prethodno obradeno na predavanjima,

vodi evidenciju o prisustvovanju studenata,

na pisanom dijelu ispita kontrolira rad studenata kako bi se ispit pravilno odvijao,

na satovima konzultacija upucuje studente na koriStenje literature, daje im upute za savladavanje nastavnog
gradiva, obja$njava dijelove nastavnog gradiva, prima i pregledava programe i seminarske radove,

znanstveno i struno se permanentno usavriava radi stjecanja propisanih akademskih stupnjeva i zvanja,
sudjeluje u znanstvenoistrazivackom i stru¢nom radu,

aktivno suraduje i redovito izvjeStava predmetnog nastavnika o svim pitanjima koja se ti¢u realiziranja
nastavnog gradiva i vlastitog stru¢nog i znanstvenog usavrsavanja,

sudjeluje u radu FV putem izabranog predstavnika,

obavlja i sve druge poslove i zadatke utvrdene zakonom, opc¢im aktima Fakulteta i Sveucilita u Rijeci i
nastavnim programom Fakulteta i posebne zadatke po nalogu predmetnog nastavnika.

Clanak 23.
Na Fakultetu su utvrdena sljede¢a polozajna mjesta za znanstveno-nastavnu djelatnost (poloZaj 1. vrste):
dekan,
prodekan,

procelnik katedre.





Clanak 24.
Djelokrug rada dekana je propisan Statutom Fakulteta, opis poslova i uvjeti za izbor uredeni su Zakonom,
Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta. Djelokrug rada prodekana utvrduje se posebnom odlukom Fakultetskog
vijeca.

Clanak 25.
Sastavni dio ovog Pravilnika je:
1. Popis radnih mjesta u stru¢nim sluzbama s potrebnim brojem zaposlenih, opisom poslova i uvjetima za
zaposljavanje (Prilog 1.)
Dekanu Fakulteta daje se ovlastenje da utvrdi Popis radnih mjesta u odjelu stru¢nih sluzbi s potrebnim brojem
zaposlenih, opisom poslova i uvjetima za zaposljavanje.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Sa zaposlenicima kojima se je ovim Pravilnikom promijenio naziv radnog mjesta sklopit ¢e se aneks ugovora o
radu, a do sklapanja aneksa primjenjuje se dosadasnji ugovor o radu.

Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom predvidena moguc¢nost povecanja koeficijenta za povecanje place
sklopit ¢e se aneks ugovora o radu ako su prethodno osigurana sredstva za pove¢anje pla¢e u drzavnom proracunu
odnosno ako je prethodno ishodena suglasnost nadleznog ministarstva.

Zaposlenicima koji ovim Pravilnikom vi$e ne ispunjaju posebne uvjete za radno mjesto za koje imaju sklopljen
ugovor o radu urucit ¢e se otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu za radno mjesto za koje sukladno ovom
Pravilniku ispunjavaju posebne uvjete i za koje su prethodno osigurana sredstva za pla¢u u drzavnom proracunu
odnosno ako je prethodno ishodena suglasnost nadleznog ministarstva

Zaposlenicima kojima ovim Pravilnikom budu ukinuta dosadasnja radna mjesta ili im se sadrzaj radnog mjesta
bude bitno izmijenio, ponudit ¢e se izmijenjeni ugovori o radu ili, ukoliko ih ne prihvate, pokrenuti postupak
otkazivanja ugovora o radu.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu ili ovim
Pravilnikom, za zaposlenika se primjenjuje najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage dosadaSnji Pravilnik o unutarnjem ustroju KLASA:
024-04/20-02/1, URBROJ: 2170-57/02-20/3 od 23. sije¢nja 2020. godine te sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se 8 (osam) dana od objave na mreznoj stranici Fakulteta, po
dobivenoj suglasnosti Fakultetskog vijeca.

Ovaj Pravilnik objavljen je na mreznoj stranici Fakulteta dana 24. travnja 2025. godine i stupa na snagu 01.
svibnja 2025. godine.

TAINICA FAKULTETA

Tatjana Pdvici¢, dipl. iur.

KLASA: 025-01/25-02/\
URBROJ: 141-02-25- 005





Prilog 1.

EKONOMSKI FAKULTET SVEpélLléTA U RIJECI
STRUCNE SLUZBE - OZUJAK 2025.

I. TAJNISTVO
Tajnik visokog ucilista od 100 do 500 zaposlenih 1 izvrsitelj
Suradnik 1 izvrsitelj

ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 1 izvrsitelj
Suradnik 1 izvrsitelj

1. SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE I OPCE POSLOVE
Voditelj ustrojstvene jedinice 2 1 izvrsitelj

Suradnik 1 izvrSitelj

1.1. Odjel za ljudske resurse i opée poslove

Voditelj ustrojstvene jedinice 3 1 izvrsitelj
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Voditelj ustrojstvene jedinice 2 1 izvrsitelj
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Voditelj ustrojstvene jedinice 3 1 Tzvréfnelj'
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4.3. Referada za medunarodnu suradnju . o
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 1 %zvrs¥telj.
Stru¢ni suradnik 1 izvrsitelj





5. SLUZBA ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDIVANJE KVALITETE I AKREDITACIJE

Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Suradnik
Suradnik

6. SLUZBA ZA SURADNJU S GOSPODARSTVOM
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
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Voditelj ustrojstvene jedinice 3
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7.2. Ured za znanstvene projekte
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
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I. TAJNISTVO

Radno mjesto L. vrste- Tajnik Fakulteta (tajnik visokog ucilista i instituta od 100 do 500 zaposlenih)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi radom stru¢nih sluzbi,

- uskladuje rad stru¢nih sluzbi, organizira, nadzire i vodi njihov rad te poduzima mjere za njihovo u€inkovitije
djelovanje,

- pomaze dekanu u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca,

- samostalno i u suradnji s drugim zaposlenicima i povjerenstvima priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata
Fakulteta i izraduje nacrte ugovora,

- zastupa Fakultet po ovlastenju dekana u sudskim sporovima pred upravnim i drugim tijelima,

- prati normativnu djelatnost i brine se o usugladavanju op¢ih akata Fakulteta s vaze¢im pravnim propisima,

- savjetuje dekana glede pravnih pitanja i predlaze odgovarajuca pravna rjeSenja,

- sudjeluje u radu Kolegija tajnika SveuciliSta u Rijeci,

- obavlja i druge poslove sukladno svom zvanju a po nalogu ili ovlastenju dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara dekanu Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar prava ili diplomirani pravnik

- pet godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste - Suradnik u TajniStvu (suradnik)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- pomaZe tajniku Fakultetu u radu,

- pomaze tajniku fakulteta u pripremi sjednica Fakultetskog vijeca i odgovoran je za izradu zapisnika. odluka
i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca,

- pomaze tajniku Fakulteta u izradi nacrta op¢ih akata i ugovora,

- prati zakonske propise i struénu literaturu iz podrucja djelokruga rada,

- obavlja administrativno-pravne i operativne poslove iz djelokruga rada tajniStva po nalogu tajnika Fakulteta,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar prava ili diplomirani pravnik

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Sluzbe za odnose s javnoscu i protokol (voditelj ustrojstvene jedinice

3)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom sluzbe,

- priprema godisnji plan promocije svih aktivnosti Fakulteta

- obavlja poslove glasnogovornika Fakulteta, priprema tiskovne konferencije, te priprema istupe zaposlenika
u medijima

- organizira i upravlja komunikacijom s medijima

— organizira, nadzire i obavlja poslove odnosa sa javnos¢u i protokola i brine o prezentaciji Fakulteta u
medijima,

- sudjeluje u organizaciji promocije studenata za sve razine studija na Fakultetu

- priprema priop¢enja za javnost,





- priprema i objavljuje materijale za drustvene mreze i mreznu stranicu Fakulteta i administrira mrezne
stranice i stranice druStvenih mreza,

- zaduZen je za promociju aktivnosti vezanih uz popularizaciju znanosti i suradnje Fakulteta s klju¢nim
dionicima

- organizira seminare, stru¢na predavanja, sajmove i druge javne aktivnosti u okviru djelatnosti Fakulteta,

- nadzire i sudjeluje u izradi raznih bro$ura i drugih materijala o Fakultetu,

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto 1. vrste — suradnik u SluZbi za odnose s javnoS¢u i protokol (suradnik)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja komunikaciju s medijima po nalogu voditelja sluzbe,

- obavlja poslove odnosa sa javno$cu i protokola i prezentacije Fakulteta u medijima,

- priprema priopéenja za javnost,

— priprema i objavljuje materijale za drustvene mreZe i mreznu stranicu Fakulteta i administrira mrezne stranice
i stranice drustvenih mreza,

- sudjeluje u organizaciji seminara, stru¢nih predavanja, sajmova i drugih javnih aktivnosti u okviru djelatnosti
Fakulteta,

- nadzire i sudjeluje u izradi raznih broura i drugih materijala o Fakultetu,

- sudjeluje u provodenju projekata iz djelokruga rada svog radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, nadleznog prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- dvije godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





1. SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE I OPCE POSLOVE

Radno mjesto . vrste — Rukovoditelj Sluzbe za ljudske resurse i opée poslove (voditelj ustrojstvene
jedinice 2)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom sluzbe,

- planira poslove koje ¢e sluzba obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada sluzbe,
- rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike i uskladuje njihov rad, te prati i nadzire izvrSenje poslova,
- odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na sluzbu,

- prati propise i stru¢no se usavrsava u djelokrugu rada,

- rasporeduje poslove imajuéi u vidu u¢inkovito djelovanje sluzbe,

- brine se da se propisane evidencije vode azurno, uredno i to¢no,

- primjenjuje upute nadleznog ministarstva i drugih tijela u radu sluzbe,

- odgovoran je za cjelokupan rad sluzbe,

- pomaze tajniku Fakultetu u radu,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar prava ili diplomirani pravnik

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — Suradnik u Sluzbi za ljudske resurse i opée poslove (suradnik)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

— obavlja poslove vezane uz Centar ALUMNI EFRI,

— priprema priopcenja za javnost,

— priprema i objavljuje materijale za drustvene mreze i mreznu stranicu Fakulteta i administrira mreZne stranice
i stranice drustvenih mreza,

— sudjeluje u organizaciji seminara, stru¢nih predavanja, sajmova i drugih javnih aktivnosti u okviru djelatnosti
Fakulteta,

— brine o izradi raznih bro3ura i drugih materijala o Fakultetu te brine o prezentaciji Fakulteta u medijima,

— sudjeluje u provodenju projekata iz djelokruga rada svog radnog mjesta,

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zaposljavanje:

- diplomski sveu¢ili3ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje 2 strana jezika, uz obvezno poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

1.1. Odjel za ljudske resurse i opée poslove

Radno mjesto L. vrste — voditelj Odjela za ljudske resurse i opce poslove (voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom odjela

- vodi propisane evidencije (mati¢ne i ostale knjige) i personalne dosjee zaposlenika i vanjskih suradnika

- skrbi i izraduje izvje$¢a, analize i statisticke podatke za potrebe nadleznog ministarstva, Zavoda za statistiku,
Sveudilista i sl.

- koordinira pripremu kadrovskih promjena za potrebe nadleznih tijela te kontrolira provodenje promjena
vezanih za place





- unosi podatke u Registar i COP vezano za zaposlenike, vanjske suradnike i ostale

- vodi evidenciju i koordinira proceduru izbora na radno mjesto (raspisivanje natjecaja, zaprimanje prijava na
natjecaj, upuéivanje u proceduru, izraduje ugovore o radi, i sl.)

- vodi evidenciju i daje mjese¢na izvje$¢a tajniku Fakulteta o svim kadrovskim promjenama

- skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima SluZba vodi evidencije i odgovara za istu

- vodi evidenciju o prisustvu zaposlenika na radu, koristenju godi$njeg odmora, pla¢enog i neplacenog dopusta,
bolovanja i sl.

- izraduje plan obavljanja sistematskih pregleda za teku¢u godinu, daje prijedlog ustanove i prati provedbu
pregleda

- prati propise i stru¢no se usavrava u djelokrugu rada

- pomaze tajniku Fakultetu u radu,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar prava ili diplomirani pravnik

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto I11. vrste — Tajnik dekana (voditelj ustrojstvene jedinice I11. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- vodi poslove pisarnice Fakultetu,

- vodi propisane o¢evidnike po aktima o uredskom poslovanju i rasporeduje postu nastavnom i nenastavnom
osoblju,

- obavlja sve administrativno tajni¢ke poslove za potrebe dekana,

- prima stranke dekana,

- vodi planer aktivnosti o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima dekana,

- vrsi korespondenciju za potrebe dekana,

- koordinira poslove arhiviranja dokumentacije Fakulteta,

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

Za svoj rad neposredno odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- srednja $kolska sprema dru$tvenog usmjerenja ili humanistickog usmjerenja u trajanju od Cetiri godine

- jedna godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno myjesto I1L. vrste — Domar (voditelj ustrojstvene jedinice 111. vrste)

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

- rukovanje postrojenjima grijanja/hladenja, kontrola i nadzor rada sistema kotlovnice i instrumenata u njoj,
uredivanje i ¢i¥¢enje postrojenja grijanja’hladenja, odnosno prostorije kotlovnice,

- obavljanje poslova i briga o redovnom odrZavanju zgrade, predlaganje izvanrednog odrzavanja i Cuvanje
cjelokupne imovine Fakulteta,

- vrsenje nadzora nad ispravno$¢u uredaja, opreme i sredstava za zaStitu od poZara,

- odrzavanje povrsina oko zgrade Fakulteta,

- nabavljanje i doprema materijala za potrebe Fakulteta,

- zaprimanje i podjela poste u slu¢aju odsutnosti nadleznog zaposlenika,

- obavljanje kurirskih i dostavljackih poslova,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- srednja Skolska sprema

- jedna godina radnog iskustva u struci

- polozZen ispit za lozaca/rukovaoca centralnog grijanja





- poloZen ispit za zastitu od pozara
Probni rad:
- Sest mjeseci

Radno mjesto I11. vrste — Administrativni referent (voditelj ustrojstvene jedinice I1I. vrste)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- prijem i otprema poste,

- rukuje telefonskom centralom i uspostavlja telefonske veze,

- prima obavijesti i poruke,

- daje informacije strankama i studentima,

- vodi evidenciju koristenja viSenamjenskih ormarica za prtljagu studenata,

- obavlja i druge administrativne poslove,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zaposljavanje:

- srednja $kolska sprema drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto IV. vrste — Spremacica (Cistac-spremac)

Broj izvrSitelja: 5

Opis poslova:

- odrzavanje Cistoce unutar prostorija Fakulteta

- odrzavanje Cistoce ispred zgrade Fakulteta,

- odrZavanje zelenila u prostorijama i izvan prostorija Fakulteta,
- obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- osnovna Skola

Probni rad:

- Sest mjeseci





2. RACUNALNI CENTAR

Radno mjesto L. vrste — Informaticki specijalist u Ra¢unalnom centru (informaticki specijalist)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom sluZbe,

- obavlja poslove u podru¢ju planiranja, razvitka, odrzavanja i sigurnosti ra¢unalno-komunikacijske
infrastrukture ustanove,

- sudjeluje u nabavi, razvoju i odrzavanju racunalne i mrezne opreme kao i nabavi programske podrske,

- sudjeluje u planiranju razvoja informacijskih sustava Fakulteta,

- upravlja posluziteljima, informacijskim servisima i mreZom,

- odgovoran je za sigurnost informacijske infrastrukture,

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja IT, izraduje i nadzire provedbu internih
pravila,

- vodi poslove vezane uz fiksnu i mobilnu telefoniju,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zaposljavanje:

- magistar inzenjer elektrotehnike ili informatike

- tri godine radnog iskustva u struci

- posjedovanje posebnih znanja iz podru¢ja informatike

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto III. vrste — referent u Racunalnom centru (voditelj ustrojstvene jedinice I1I. vrste)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- sudjeluje u aktivnosti planiranja razvoja i odrzavanja lokalne mreze i osobnih racunala,

- instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisnicka racunala i mreZne kartice,

- prikljuuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

- odrzava i servisira lokalnu mrezu,

- odrzava operacijski sustav posluzitelja i radnih stanica lokalne mreze,

- pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

- prati rad i opterecenje lokalne mreze,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zaposljavanje:

- srednja Skolska sprema racunalnog, elektrotehnickog ili informati¢kog usmjerenja u trajanju od Cetiri
godine

jedna godina radnog iskustva u struci

posjedovanje posebnih znanja iz podru¢ja informatike

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

|

2.1. Centar za digitalizaciju

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Centra za digitalizaciju (voditelj ustrojstvene jedinice 3/ voditelj
ustrojstvene jedinice 4)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- planira, koordinira i upravlja aktivnostima Centra za digitalizaciju

- razvija strategije i planove digitalne transformacije poslovnih procesa Fakulteta

- prati i implementira suvremene trendove digitalizacije i integrira ih u rad Fakulteta

- osigurava razvoj, implementaciju i optimizaciju digitalnih alata i sustava za podr3ku poslovanju i nastavi
- suraduje s voditeljem sluzbe na digitalizaciji infrastrukture i upravljanja podacima

- vodi projekte digitalizacije





prati zakonske i druge regulative vezane uz digitalizaciju te osigurava njihovu implementaciju
organizira obuku zaposlenika i studenata za koristenje novih digitalnih sustava

sudjeluje u izradi internih pravila i procedura za rad u digitaliziranoj okolini

priprema izvjestaje o napretku digitalizacije i predlaZe daljnje korake vodstvu Fakulteta
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju Racunalnog centra.
Uvjeti za zapoSljavanje:

magistar inZenjer elektrotehnike ili informatike

tri godine radnog iskustva u struci

posjedovanje posebnih znanja iz podrucja informatike
poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

Radno mjesto II. vrste — Suradnik u Centru za digitalizaciju (suradnik)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

sudjeluje u planiranju razvoja i implementaciji informacijskih sustava Fakulteta, osiguravajui njihovu
funkcionalnost i uskladenost s potrebama digitalizacije poslovanja

aktivno prati i analizira rad digitalnih sustava te predlaze pobolj3anja za povecanje u¢inkovitosti,
uklju¢ujuéi funkcionalnost svih softverskih rjesenja koja koristi Fakultet

brine o funkcionalnosti internetske stranice i ostalih cloud rjeSenja te predlaze i provodi informaticka
rjeSenja koja podrzavaju digitalizaciju poslovanja

sudjeluje u implementaciji i odrzavanju digitalnih alata i sustava Fakulteta te pruZa podrsku zaposlenicima i
studentima u njihovom koristenju

sudjeluje u testiranju, prilagodbi i integraciji novih softverskih rjeSenja te prati suvremene tehnologije radi
njihove primjene u poslovnim procesima Fakulteta

obavlja administrativne poslove vezane uz digitalizaciju, uklju¢uju¢i vodenje dokumentacije i evidencije o
digitalnim alatima i projektima

organizira i vodi radionice za zaposlenike i studente radi osposobljavanja za rad s digitalnim sustavima i
alatima

aktivno prati zakonske i druge propise relevantne za digitalizaciju te izraduje prijedloge za njihovu
primjenu u poslovanju

sudjeluje u planiranju razvoja informacijskih sustava Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju centra.
Uvjeti za zapoSljavanje:

sveutili$ni studij raunalnog, elektrotehni¢kog ili informati¢kog usmjerenja
dvije godine radnog iskustva u struci

posjedovanje posebnih znanja iz podrucja informatike

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci





3. SLUZBA ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj SluZbe za financijske i raunovodstvene poslove (voditelj

ustrojstvene jedinice 2)

Broj izvrsitelja: 1

Opls poslova
organizira rad sluzbe i nadgleda rad zaposlenika;

- ispunjava obrasce periodi¢nog obraCuna i zavrSnog racuna;

- rasporeduje poslove imajuéi u vidu u€inkovito djelovanje sluzbe;

- brine se da se propisane evidencije vode azurno, uredno i to¢no;,

- prati i proucava propise i struénu literaturu u domeni svoga rada;

- pohada seminare vezane u domeni svoga rada;

- brine se o pravilnoj primjeni vazecih propisa;

- kontrolira sve dokumente temeljem kojih se vrsi isplata, naplata, te knjizenje u financijskom knjigovodstvu;

- poslovno suraduje sa ministarstvima, Sveu¢ilistem, bankama i ostalim poslovnim partnerima i strankama;

- poslovno komunicira sa dobavlja¢ima i kupcima;

- utvrduje odstupanja plansko-analiti¢kih pokazatelja, identificira uzroke, o istima informira dekana/Tajnika
fakulteta i predlaZe mjere otklanjanja uzroka negativnih odstupanja i poticanja pozitivnih trendova;

- predlaze mjere unapredenja i razvoja poslovnih procesa, procedura poslovanja u cilju snazenja sustava
internih kontrola te primjenjuje preporuke interne revizije;

- priprema statisticka izvjeSca;

- odgovoran je za primjenu zakonskih propisa iz podru¢ja financija i ratunovodstva za primjenu nacela
fiskalne odgovornosti i transparentnosti pri planiranju, izvr§avanju plana i namjenskom troSenju planom
utvrdenih sredstava i izvjeStavanju u suradnji s Upravom;

- konsolidira i kontrolira upitnik o fiskalnoj odgovornosti;

- kontrolira i predaje EVT temeljnice u aplikaciji Ministarstva;

- izraduje, kontrolira i predaje financijski plan, polugodisnja i godiSnja izvrSenja;

- obradunava izdvajanja Fakulteta u prihodima za potrebe Sveucilista;

- obradunava izdvajanja iz prihoda sukladno vaze¢im Pravilnicima Fakulteta;

- primjenjuje upute nadleznog ministarstva i drugih tijela u radu sluzbe;

- odgovoran je za cjelokupan rad sluzbe;

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zaposljavanje:

- magistar ekonomije ili diplomirani ekonomist

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

3.1. Radno mjesto 1. vrste — Voditelj Sluzbe za financijske poslove (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1
Opls poslova:
savjetuje rukovoditelja Sluzbe za financijske i ra¢unovodstvene poslove i pomaze mu u radu;
- vrdi analiticke obrade pojedinih segmenata poslovanja;
- azurira kontni plan;
- obavlja poslove vezane za izradu financijskih planskih dokumenata;
- obavlja poslove vezane za izvrSenje plana;
- izraduje analize poslovanja;
obavlja poslove vezane uz planiranje i izvjestavanje prema nadleznim institucijama za medunarodne
projekte;
- izraduje izvje$¢a o pojedinim segmentima poslovanja;
- prati uplate i realizaciju sponzorskih i ugovora o donaciji;
- sastavlja statisti¢ke i druge izvjeStaje koji su potrebni na razini Fakulteta i Sire;
- otvara i zakljuCuje financijske kartice;
- sudjeluje u izradi periodi¢nih i zavr$nih izvjeSca;
~ izvjestava Ministarstvo o mjesetnoj potrodnji prema i izvorima i aktivnostima;
- obavlja i druge poslove koji se odnose na financijsko poslovanje Fakulteta





- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti za zaposljavanje:

- magistar ekonomije ili diplomirani ekonomist

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste - Suradnik u Sluzbi za financijske poslove (suradnik)

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- vodi glavnu knjigu;

- uskladuje stanja pojedinih konta glavne knjige;

- dnevno knjizi sve poslovne promjene na kontima;

- isknjizenje, rashodovanje dugotrajne imovine i sitnog inventara

- vodi poslovanje vezano za inozemne financijske transakcije;

- povezivanje uplata sa predracunima/raunima studenata

- knjiZi obraune materijalnih prava

- knjiZi plae preko Centralnog obracuna placa iz vlastitih sredstava i projekata

- uskladuje stanje sinteti¢kih konta s odgovarajué¢im analiti¢kim evidencijama;

- izraduje bruto i saldo bilancu, te raspored prihoda i rashoda po vrstama i mjestima troskova;

— vrsi isplate putnih naloga i refundacija po gotovinskim racunima;

- priprema i izraduje zavrsno izvje$ce o financijskim rezultatima projekta;

— evidentira, analizira, obralunava, kontira i knjiZi sve prihode i rashode po znanstvenim projektima, stru¢nim
projektima za gospodarstvo i svim ostalim projektima koji se vode na Fakultetu;

- evidentira, obratunava i isplacuje demonstrature;

- likvidira putne naloge i vr$i placanje putnih naloga

- po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u sluzbi;

- izvjestava Ministarstvo o0 mjese¢noj potro3nji prema i izvorima i aktivnostima

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, voditelja i rukovoditelja sluzbe, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar ekonomije ili diplomirani ekonomist

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

3.2. Radno mjesto L vrste — Voditelj Sluzbe za ra¢unovodstvene poslove (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- savjetuje rukovoditelja Sluzbe za financijske i ratunovodstvene poslove i pomaze mu u radu;

~ priprema potrebnu dokumentaciju za periodi¢ne obracune i zavr3ni racun;

- kontrolira ispravnost ulaznih racuna;

- vrsi kontrolu naplate potrazivanja;

- prijedlaZe pokratenje ovrhu za neplatise - kordinacija sa odvjetnickim uredom i pravnom sluzbom

- organizacija godi$njeg popisa imovine i sitnog inventara (inventura, popisne komisije, prijedlog Odluke)
— pregledavanje tablica dobivenih od studentske za Skolarine

- kordinacija sa studentskom referadom, dostava popisa za blokadu na studomatu

- prema potrebi obavlja poslove voditelja isplata osobnih primanja, drugog dohotka i putnih naloga

- vodi brigu o imovini Fakulteta;

~ kontrolira knjiZenja pla¢a preko Centralnog obracuna placa iz vlastitih sredstava i projekata

- trajno usavr$avanje znanja iz podruc¢ja ratunovodstva

~ obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- magistar ekonomije ili diplomirani ekonomist





- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje engleskog jezika
Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto II. vrste — Visi referent u Sluzbi za ra¢unovodstvene poslove (visi referent)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove obracuna placa i ostalih naknada koje se financiraju iz drzavnog proracuna kroz Centralni
obracun placa

- obavlja poslove obraduna placa i ostalih primanja iz radnih odnosa, autorskih honorara i ugovora o djelu,
koja se financiraju iz ostalih izvora financiranja

- obracunava putne naloge;

- kontrolira upise u Registar zaposlenika

- izdaje putne naloge vanjskim suradnicima

- vodi evidencije i sastavlja izvjeStaje za sve isplate zaposlenicima

- izraduje izvjestaje o nov¢anim primnajima radnika

- brine o arhiviranju dokumentacije vezane za isplatu

- izradivanje, uskladivanje i slanje izvje$taja vezanih uz isplatu placa, naknada,

- autorskih honorara te slanje istih i uskladivanje s odgovaraju¢im nadleZnim

- institucijama u odredenim rokovima,

- izradivanje raznih potvrda na zahtjev zaposlenika vezanih uz isplate placa, vodenje

- poreznih kartica zaposlenika te uskladivanje istih krajem godine s Poreznom upravom

- priprema podatke za mjese¢nu javnu objavu o troSenju sredstava proracunskih korisnika na mreznim
stranicama Fakulteta

- pomaze kod organizacije godiSnjeg popisa imovine i sitnog inventara (inventura, popisne komisije,
prijedlog Odluke)

- vodi blagajnu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i
dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- prvostupnik ekonomije ili vi$a stru¢na sprema ekonomskog smjera

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

3.3. Odjel za nabavu

Radno mjesto L. vrste — voditelj Odjela za nabavu (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- organizira, koordinira i kontrolira rad odjela, poduzima mjere za unaprjedenje rada u sluzbi,
- organizira poslove iz podru¢ja nabave,

- prati i primjenjuje propise iz podrucja nabave,

- priprema i izraduje plan nabave i dodatke planu nabave,

- nadgleda izvrSenje plana nabave,

- provodi, priprema i nadgleda postupke jednostavne i javne nabave,

- priprema nacrte ugovora o nabavi roba, usluga i radova,

- priprema i izvje$¢a iz podrucja nabave,

- koordinira proces nabave sa sluzbama u skladu s planom nabave,

- odgovoran je za provedbu Opce uredbe o zatiti osobnih podataka,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zaposljavanje:

- sveugili$ni studij drustvenog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- posjedovanje certifikata u podru¢ju javne nabave





- poznavanje rada na raCunalu
- poznavanje engleskog jezika
Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto 1. vrste — suradnik u Sluzbi za nabavu (suradnik)

Broj izvriitelja: 1

Opis poslova:

- vodi i koordinira postupke jednostavne i javne nabave,

- priprema dokumentaciju za provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,

- prati provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,

- vodi evidenciju ugovora zakljucenih temeljem postupka jednostavne i javne nabave,
- priprema ponude Fakulteta, kao ponuditelja, za natjecaje,

- suraduje s koordinatorom radova,

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Uvjeti za zapoSljavanje:

- sveucili$ni studij drustvenog usmjerenja

- dvije godine radnog iskustva u struci

- posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





4. SLUZBA ZA STUDENTSKA PITANJA I STUDENTSKI STANDARD

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj Sluzbe za studentska pitanja i studentski standard (voditelj
ustrojstvene jedinice 2)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- koordinira rad Sluzbe za studentska pitanja i studentski standard

- u suradnji s prodekanima za nastavu, organizira i priprema informacije o studijima
- vodi sve propisane evidencije o studentima

- koordinira promociju studenata i vodi knjigu promoviranih studenata

- prati propise i stru¢no se usavrsava u djelokrugu rada

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove za promociju diplomanata

- izdaje potvrde, uvjerenja, duplikate i prijepise dokumenata po zahtjevu studenata
- analizira statisti¢ke podatke, odgovara na sluzbene upite (SveuciliSte, ministarstvo, Zavod za statistiku...)
- skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa koji se odnose na sluzbu

- odgovoran je za cjelokupan rad sluzbe;

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveuéili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjesec

4.1. Referada za prijediplomski, diplomski i integrirani studij

Radno mjesto 1. vrste — Voditelj Referada za prijediplomski, diplomski i integrirani studij (voditelj

ustrojstvene jedinice 3)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom referade,

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada referade,

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog i upisnog postupka prijediplomski, diplomski i integrirani
studij,

- provodi upise studenata u vise godine i/ili ponavljanje godine prijediplomskog, diplomskog i integriranog
studija,

- vodi sve propisane evidencija o studentima,

- u okviru ISVU-a obavlja poslove koordinatora na Fakultetu,

- obavlja poslove vezane za studente i studije u koordinaciji s Referadom za medunarodnu suradnju

- izraduje odgovarajuca izvje$ca i statisticke podatke o studijima,

- studentima daje potrebne informacije i upute o studiju,

- zaprima zamolbe studenata i koordinira evidenciju odluka Povjerenstva za nastavu

- zaprima zahtjeve studenata za priznavanje prethodnog ucenja, te upisuje kolegije u ISVU sukladno
odlukama Povjerenstva za priznavanje prethodnog ucenja

- provjerava vjerodostojnost diploma

- izdaje odgovarajuce potvrde o izjednacavanju stru¢nih naziva

- izdaje studentima AAI korisni¢ke podatke

- priprema Studomat za provodenje studentskih anketi

- priprema svjedodzbe/diplome i dopunske isprave o studiju u digitalnom i tiskanom obliku i organizira
promocije,

- odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveu¢iligni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci





- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog jezika
Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto III. vrste — referent u Referadi za prijediplomski, diplomski i integrirani studij (voditelj

ustrojstvene jedinice III. vrste)

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

- studentima daje potrebne informacije i upute o studiju,

- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog i upisnog postupka,

- vodi mati¢ne knjige studenata, uspostavlja, kontrolira, azurira i arhivira dosjee studenata,

- zaprima i obraduje zahtjeve studenata,

- obavlja administrativne poslove vezano za ispis studenata sa Fakulteta,

- obavlja poslove vezane za studente i studije u koordinaciji s Referadom za medunarodnu suradnju

- vodi administrativne poslove vezane za prijavu tema, mentora i obrane zavr$nih i diplomskih radova, kao i
seminarskih radova na integriranom studiju,

- obavlja administrativne poslove vezano za zavrsetak prijediplomskog, diplomskog i integriranog studija
(obrada podataka za zavrSetak, izdavanje i slanje potvrda o zavrSetku studija studentima),

- dostavlja podatke i zavr$ne i diplomske radove studenata KnjiZnici,

- obavlja administrativne i tehnicke poslove za promociju sveucili$nih prvostupnika i magistara ekonomije,

- obavlja poslove vezane uz naknadno preuzimanje diploma, te dodjele studentskih iskaznica prilikom upisa,
kao i naknadno preuzimanje istih,

- brine o naplati $kolarine studenata, te obavlja knjiZenje faktura za sve izvrSene uplate,

- priprema dokumente iz djelokruga svog rada za urudzbiranje,

- brine o pravima i potrebama studenata smjestenih u studentskim domovima,

- brine o pravima i potrebama studenta sa invaliditetom,

- obavlja poslove vezane uz osiguranje i zahtjeve za naknadu Steta studenata i zaposlenika Fakulteta,

- vodi brigu o Studomat-u,

- izdaje potvrde i uvjerenja sukladno podacima iz sluZbenih evidencija,

- odrzava i azurira mreZnu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- koordinira objavljivanje natje¢aja i upisni postupak, te obavlja i druge administrativne poslove (vodenje
evidencije polaznika, unos ocjena i sli¢no) vezane uz Program za stjecanje nedostajucih znanja, vjestina i
kompetencija za upis na sveucili$ni diplomski studij

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju referade.

Uvjeti za zaposljavanje:

- srednja stru¢na sprema drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raCunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto III. vrste — referent u Referadi za prijediplomski, diplomski i integrirani studij (voditelj

ustrojstvene jedinice I11. vrste)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- studentima daje potrebne informacije i upute o satnici i ispitnim rokovima

- priprema i objavljuje natje¢aje za demonstratore, te prikupljene podatke Salje u Sluzbu za financijske i
raéunovodstvene poslove

- vodi evidenciju i pregledava broj upisanih studenata na izbornim kolegijima, te ih po potrebi obavjestava
(pismeno i/ili usmeno) o promjenama u izvedbenom planu nastave

- zaprima, evidentira i arhivira (digitalno i printano) izvedbene planove svih kolegija u akademskoj godini

- postavlja vidljivim kolegije u sustavu Merlin svake akademske godine

- prima upite, izdaje silabuse studijskih programa na zahtjev studenata i digitalno ih arhivira

- prikupljanja, provjerava, evidentira i arhivira Izvjestaje o odrzanoj nastavi nastavnika i vanjskih suradnika
za svaki mjesec u kojem se odrzava nastava, te navedeno 3alje u Sluzbu za financijske i raCunovodstvene
poslove





prikupljanja, provjerava, evidentira i arhivira zbirne tablice vanjskih suradnika, te navedeno $alje Sluzbi za
ljudske resurse i opce poslove

u okviru ISVU-a obavlja poslove vezane za status kolegija, unos ispitnih rokova, pripremne radnje za
provodenje studentskih anketi, kao i po usvajanju izvedbenog plana nastave unos podataka o kolegijima,
nositeljima, izvoda¢ima, broju ECTSa, $iframa kolegija, izbornim grupama, te definiranim upisnim
kvotama po kolegijima

priprema i izraduje satnicu za prijediplomski, diplomski, integrirani studij te za Program za stjecanje
nedostajucih znanja, vjedtina i kompetencija za upis na sveu¢ili$ni diplomski studij

priprema i izraduje plan ispitnih rokova za prijediplomski, diplomski, integrirani studij te za Program za
stjecanje nedostajucih znanja, vjestina i kompetencija za upis na sveu¢iliSni diplomski studij

odrZzava i aZurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

izraduje odgovarajuéa izvjes¢a i statistitke podatke iz djelokruga svog radnog mjesta,

vodi poslove pisarnice Fakultetu u suradnji sa tajnikom dekana koji se odnose na Sluzbu za studentska
pitanja i studentski standard,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju referade.

Uvjeti za zapoSljavanje:

srednja struéna sprema drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

4.2. Referada za poslijediplomske studije

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Referade za poslijediplomske studije (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

upravlja radom referade,

daje potrebne informacije i upute o poslijediplomskim studijima,

sudjeluje u pripremi i provedbi upisnog postupka i promocije,

obavlja struéne i administrativne poslove vezane za poslijediplomske studije $to ukljucuje i izradu putnih
naloga, ugovora, odluka, materijala na Fakultetsko vijece i ostalo,

sudjeluje u kreiranju satnice, obavjestava studente i nastavnike o promjenama u planu odrZavanja nastave i
planu ispita

pomaZe nastavnicima u organizaciji izvodenja nastave

odrzava informacijski sustav (ISVU) za upise i administraciju kolegija na poslijediplomskim studijima
priprema svjedodzbe/diplome i dopunske isprave o studiju i organizira promocije na poslijediplomskim
studijima,

sudjeluje u radu i obavlja administrativne poslove za potrebe povjerenstva za poslijediplomske studije i
doktorate,

odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada referade,

sudjeluje u kreiranju i azuriranju pravilnika i drugih akata koji reguliraju poslijediplomske studije

izraduje odgovarajuca izvjeca i statisticke podatke o studijima,

ustrojava i vodi potrebne evidencije iz svog podrucja rada,

odr7ava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.
Uvjeti za zaposljavanje:

diplomski sveugili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

est mjeseci





Radno mjesto I vrste — ViSi referent u Referada za poslijediplomske studije (vi$i referent)

Broj izvrSitelja: 1

Opls poslova:
daje potrebne informacije i upute o sveucili$nim specijalistickim studijima,

- sudjeluje u pripremi i provedbi upisnog postupka i promocije,

- obavlja struéne i administrativne poslove vezane za sveucili$nim specijalistickim studijima Sto ukljucuje i
izradu putnih naloga, ugovora, odluka, materijala na Fakultetsko vijece i ostalo

- sudjeluje u kreiranju satnice, obavjestava studente i nastavnike o promjenama u planu odrZavanja nastave i
planu ispita

- pomaze nastavnicima u organizaciji izvodenja nastave na sveucili$nim specijalistickim studijima

- izraduje odgovarajuéa izvjesca i statistiCke podatke o sveucilidnim specijalistickim studijima,

- odrZava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- priprema svjedodzbe/diplome i dopunske isprave o studiju i organizira promocije na sveu¢ilisnim
specijalistickim studijima,

- sudjeluje u odrzavanju informacijskog sustava (ISVU) za upise i administraciju kolegija na
poslijediplomskim studijima

- sudjeluje u radu i obavlja administrativne poslove za potrebe povjerenstava sveutiliSnih specijalistickih
studija

- koordinira objavljivanje natje¢aja i upisni postupak, te obavlja i druge administrativne poslove (vodenje
evidencije polaznika, unos ocjena i sli¢no) vezane uz Program za stjecanje nedostajucih znanja, vjestina i
kompetencija za upis na sveu¢ilini poslijediplomski studij

- sudjeluje u kreiranju i azuriranju Pravilnika i drugih akata koji reguliraju poslijediplomske studije

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju referade.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- prijediplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- jedna godina radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

4.3. Referada za medunarodnu suradnju

Radno mjesto 1. vrste — Voditelj Referade za medunarodnu suradnju (voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Broj izvrSitelja: 1

OplS poslova:
upravlja radom referade,

- aktivno sudjeluje u izradi programa medunarodne suradnje Fakulteta i u njegovoj neposrednoj realizaciji

- vodi brigu 0 medunarodnoj promidzbi Fakulteta i izradi informativnih publikacija o studijskim
programima, modulima i kolegijima koji se ustrojavaju na stranom jeziku

- obavlja poslove uspostavljanja, organiziranja i pracenja medunarodne mobilnosti studenata i nastavnika,
gostujucih profesora te pracenja programa razmjene administrativnog osoblja na medunarodnoj razini

- koordinira i organizira sve aktivnosti koje su u vezi sa programima medunarodne suradnje

- redovno komunicira s medunarodnim studentima

- izraduje studentske iskaznice za strane studente i studente studija na stranim jezicima

— vréi upise i vodi ostale administrativne poslove za studente studija na stranom jeziku

- pise rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- struéno se usavr$ava u djelokrugu rada

- izraduje odgovarajuca izvje$ca i statisticke podatke o studijima,

- ustrojava i vodi potrebne evidencije iz svog podrucja rada,

- odrzava i azurira mreZnu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika





Probni rad:
- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u Referadi za medunarodnu suradnju (suradnik)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove vezano uz aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta sa inozemnim visokoskolskim
institucijama,

- aktivno sudjeluje u objavi natje¢aja vezanih za mobilnost i u odabiru nastavnika, studenata i zaposlenika u
stru¢nim sluzbama koje sudjeluju u postupku mobilnosti,

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada referade,

— brine o mobilnosti nastavnika i studenta u okviru razli¢itih programa mobilnosti (ERASMUS, CEEPUS i
sl.),

— stranim studentima u okviru mobilnosti daje potrebne informacije i upute o studiju,

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju referade.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugilidni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





5. SLUZBA ZA OSIGURAVANJE I UNAPRJEDPIVANJE KVALITETE I AKREDITACIJE

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj Sluzbe za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete i akreditacije
(voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom sluzbe,

- priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima akreditacija i reakreditacija Fakulteta,

- sudjeluje u provedbi unapredenja sustava kvalitete na Fakultetu,

- izraduje analize i izvje$¢a za potrebe predstavljanja i unapredenja sustava kvalitete na Fakultetu,
- predlaZe rjeSenja za unaprjedenje rada svoje sluzbe, u skladu s potrebama akreditacija

- vodi brigu o administraciji DMS sustava

— vodi evidenciju o zadnjim verzijama izvedbenih planova, ECTS obrazaca, studijskim programima itd.
- brine o provedbi zakonskih i op¢ih akata iz podrucja djelokruga sluzbe,

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

- odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u SluZbi za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete i akreditacije
(suradnik)

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova:

- pomaze u pripremi dokumentacije i sudjeluje u postupcima akreditacija Fakulteta,
- pomaze u provedbi unapredenja sustava kvalitete na Fakultetu,

- redovito azurira sve podatke za potrebe akreditacije fakulteta

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

- saziva, u ime predsjednika, sjednice Odbora za kvalitetu i o tome piSe zapisnik

- brine o dokumentaciji Odbora za kvalitetu

- pomaZe u radu voditelju sluzbe

- odrzava i azurira mreZnu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara voditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





6. SLUZBA ZA SURADNJU S GOSPODARSTVOM

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj SluZbe za suradnju s gospodarstvom (voditelj ustrojstvene jedinice

2)

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

koordinira i upravlja radom SluZzbe za suradnju s gospodarstvom,

komunicira sa gospodarstvenicima u zemlji i inozemstvu i dogovara suradnju vezano za djelokrug rada
sluzbe,

razvija nove kontakte s gospodarstvenicima u svrhu prosirenja moguénosti zaposljavanja studenata i bivsih
studenata,

u suradnji sa nadleznim prodekanom inicira i organizira dogadanja iz djelokruga rada sluzbe,
organizira aktivnosti vezano za povezivanje studenata sa stru¢njacima iz gospodarstva za potrebe
istrazivanja, provedbe projektnih zadataka u sklopu nastavnog procesa, izrade zavr$nih i diplomskih
radova.

obavlja poslove tajnika Centra ALUMNI EFRIL,

prati propise i stru¢no se usavrsava u djelokrugu rada

koordinira, nadgleda i organizira provodenje kolegija Stru¢na praksa u organizacijama

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa koji se odnose na sluzbu

odgovoran je za cjelokupan rad sluzbe;

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.
Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveugilisni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

6.1. Centar za Karijere

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Centra za karijere (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvriitelja: 1
Opis poslova:

upravlja radom centra,

informira studente o trendovima na trzi$tu rada,

promice i oglasava aktivnosti Centra,

aktivno sudjeluje u organizaciji raznih oblika provedbe stru¢ne prakse unutar nastavnog programa i izvan
njega s ciljem izgradnje profesionalnih vjestina studenata

pruza podrsku organizaciji formalnih i neformalnih dogadaja na fakultetu (predavanja, radionice, Dani
karijera, sportska natjecanja i sli¢no)

pruza podriku studentima prilikom prijave studentskih projekata, stipendija ili prijave na pojedina natjecanja
ili natjecaje

sudjeluje u organizaciji radionica i edukacija za studente s ciljem povecanja kompetencija studenata
potrebnih za izlazak na trziSte rada

sudjeluje u povezivanju studenata sa stru¢njacima iz gospodarstva (prakse) za potrebe istrazivanja, provedbe
projektnih zadataka u sklopu nastavnog procesa, izrade zavr3nih i diplomskih radova.

vodi administrativne poslove centra

povezuje studente s alumnijima Fakulteta

informira studente o prilikama za stipendije, uklju¢ivanje u medunarodne aktivnosti i sl.

organizira dogadaje usmjerene na povezivanje studenata i poslodavaca,

organizira edukacije za studente o znanjima i vjeStinama trazenim na trZistu rada,

prema potrebi predstavlja Fakultet u srednjim Skolama i 8iroj javnosti,

sudjeluje u izradi raznih bro$ura i drugih materijala o Fakultetu,

odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju sluzbe.





Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveuc¢ili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — Voditelj za karijerno savjetovanje (voditelj ustrojstvene jedinice 4)
Broj izvrSitelja: 1
OpIS poslova:

obavlja poslove vezane za karijerno savjetovanje,

koordinira rad nastavnika koji pruZaju savjetnicke usluge studentima,

pruza savjetodavne usluge studentima Fakulteta,

promice i oglasava aktivnosti Centra,

informira studente o trendovima na trzi$tu rada,

pruza podriku studentima prilikom prijave studentskih projekata, stipendija ili prijave na pojedina natjecanja
ili natjecaje

sudjeluje u organizaciji radionica i edukacija za studente s ciljem povecanja kompetencija studenata
potrebnih za izlazak na trziSte rada

sudjeluje u povezivanju studenata sa stru¢njacima iz gospodarstva (prakse) za potrebe istrazivanja, provedbe
projektnih zadataka u sklopu nastavnog procesa, izrade zavr$nih i diplomskih radova.

organizira dogadaje usmjerenih na karijerno savjetovanje studenata,

prema potrebi predstavlja Fakultet u srednjim Skolama i Siroj javnosti,

odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

sudjeluje u izradi raznih brosura i drugih materijala o Fakultetu,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ilisni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
tri godina radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

Radno mjesto I. vrste — suradnik u Centru za karijere (suradnik)
Broj izvrSitelja: 1
OplS poslova:

obavlja administrativne poslove vezane za Centar za karijere,

obavlja poslove vezane uz Centar ALUMNI EFRI

informira studente o trendovima na trziStu rada,

sudjeluje u organizaciji dogadaja usmjerenih na povezivanje studenata i poslodavaca,
sudjeluje u organizaciji edukacija za studente o znanjima i vjeStinama trazenim na trZistu rada,
prema potrebi predstavlja Fakultet u srednjim Skolama i Siroj javnosti,

odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara voditelju centra.

Uvjeti za zaposljavanje:

diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
dvije godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci





6.2. Centar za cjelozivotno ucenje

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Centra za cjelozivotno ucenje (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom centra,

- daje informacije o programima cjelozivotnog obrazovanja

- nadgleda vodenje administrativnih poslova programa cjelozivotnog obrazovanja
- nadgleda vodenje administrativnih poslova centra

- nadgleda vodenje administrativnih poslova na programima

- vodi poslove promocije polaznika programa cjelozivotnog obrazovanja
- provodi anektiranje polaznika programa cjelozivotnog obrazovanja

- unosi podatke u upisnike iz podru¢ja djelovanja centra

- strucno se usavrsava u djelokrugu rada

- priprema dokumentaciju za akreditaciju programa cjeloZivotnog ucenja,
- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

- odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.
Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u Centru za cjeloZivotno ucenje (suradnik)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za programe cjeloZivotnog ucenja,

- vodi administrativne poslove programa cjelozivotnog obrazovanja

- vodi administrativne poslove centra

- vodi administrativne poslove na programima

— vrsi upis polaznika na programe cjeloZivotnog obrazovanja te prima i pregledava potrebne dokumente
- formira dosjee polaznika, te obraduje podatke o polaznicima programa cjelozivotnog obrazovanja
- izdaje razna uvjerenja za potrebe polaznika programa cjeloZivotnog obrazovanja

- izraduje potvrde o zavr§enom studiju programu cjeloZivotnog obrazovanja

- sudjeluje u poslovima promocije programa cjeloZivotnog ucenja,

- priprema dokumentaciju za akreditaciju programa cjeloZivotnog ucenja,

- obavlja administrativne poslove vezane za izdavanje Zbornika Fakulteta,

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada Centra za cjeloZivotno ucenje,

- odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- organizira izvodenje nastavnog procesa,

- prati odrzavanje programa,

- obavjestava polaznike i nastavnike o promjenama u planu odrzavanja nastave i planu ispita,
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja centra, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju centra.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





7. URED ZA PROJEKTE

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj Ureda za projekte (voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom ureda,

- odgovara za upravljanje Uredom i sudjeluje u planiranju projektnih prijava

- osmisljava, istraZuje, organizacijski odraduje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz
djelatnosti ureda,

- redovito informira zaposlenike o natje¢ajima i mogu¢nostima prijave projekata

- pruza podriku zaposlenicima prilikom prijave i provodenja projekata

- koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u uredu,

- obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja ureda,

— priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima

- vodi poslove oglasavanja i pracenja natjecaja iz djelokruga rada ureda

- brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podru¢ju rada ureda i o pravovremenoj
obavijestenosti ¢lanova Fakulteta

- obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata i/ili planova ureda (vremenici, priprema odluke i
ugovore, i slicno)

- obavlja administrativne poslove za Odbor za projekte

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveugili3ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u Uredu za projekte (suradnik)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- sudjeluje u svim fazama pripreme, prijave i provedbe projekata na koje se prijavljuje Fakultet,

- uspostavlja i vodi detaljnu evidenciju svih vrsti projekata na Fakultetu i uspostavlja preglednu internu bazu
podataka sa svim najvaznijim informacijama projekta,

- administrira unos podataka o projektima u nacionalnu i/ili medunarodne baze (npr. CroRIS)

- zaduZen je za prikupljanje financijskih planova svih vrsti projekata i priprema podatke koji su podloga za
izradu godisnjih financijskog plana Fakulteta

- zaduzen je za prikupljanje podataka o angazmanu djelatnika na pojedinom projektu ili projektima i
kreiranje baze podataka o opterecenosti zaposlenika na projektima, koji su podloga za raspodjelu radnog
optereéenja zaposlenika na projektima i naknada za rad na projektu ili projektima

- prati i izvjeStava o financijskom rezultatu projekata,

- sudjeluje u radu Odbora za projekte

— odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada (a vezano uz sve projekte Fakulteta),

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju ureda.

Uvjeti za zaposljavanje:

- diplomski sveugilini studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





7.1. URED ZA EU Il MEDUNARODNE PROJEKTE
Radno mjesto L. vrste — Voditelj Ureda za EU i medunarodne projekte (voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom ureda,

- osmisljava, istrazuje, organizacijski odraduje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz
djelatnosti ureda,

- sudjeluje u svim fazama pripreme, prijave i provedbe projekata na koje se prijavljuje Fakultet iz djelokruga
rada Ureda

- koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u uredu,

- obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja ureda,

- priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima

- vodi poslove oglasavanja i pracenja natjecaja iz djelokruga rada ureda

- Dbrine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju rada ureda i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

- obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata i/ili planova ureda (vremenici, priprema odluke i
ugovore, i sli¢no)

- sudjeluje u radu Odbora za projekte

- odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zaposljavanje:

- diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u Uredu za EU i medunarodne projekte (suradnik)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- priprema, administrira i provjerava dokumentaciju potrebnu za prijavu, provodenje i zatvaranje
projekata

- vodi provjere administrativne valjanosti projektne dokumentacije, vremenika, izvjestaja, pravilnika
o nacinu tro$enja sredstava, pravovremenog izvjeStavanja, zavr$nih izvjesca

- kontinuirano prati i objavljuje relevantne natjecaje za projekte

- ureduje mreZne stranice, redovito obnavlja evidenciju dovrsenih i projekata u tijeku,

- sudjeluje uradu Odbora za projekte

- odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada (a vezano uz sve projekte Fakulteta),

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju ureda.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveucili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- dvije godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci





7.2. URED ZA ZNANSTVENE PROJEKTE

Radno mjesto L. vrste — Voditelj Ureda za znanstvene projekte (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

upravlja radom ureda,

osmisljava, istrazuje, organizacijski odraduje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz
djelatnosti ureda,

sudjeluje u svim fazama pripreme, prijave i provedbe projekata na koje se prijavljuje Fakultet iz djelokruga
rada Ureda

koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u uredu,

obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja ureda,

priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima

vodi poslove oglasavanja i praéenja natjecaja iz djelokruga rada ureda

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju rada ureda i o pravovremenoj
obavijestenosti ¢lanova Fakulteta

obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata i/ili planova ureda (vremenici, priprema odluke i
ugovore, i slicno)

sudjeluje u radu Odbora za projekte

odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.
Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

Radno mjesto 1. vrste — suradnik u Uredu za znanstvene projekte (suradnik)
Broj izvrsitelja: 1

(]

pis poslova:

priprema, administrira i provjerava dokumentaciju potrebnu za prijavu, provodenje i zatvaranje
projekata

vodi provjere administrativne valjanosti projektne dokumentacije, vremenika, izvjestaja, pravilnika

o0 na¢inu trodenja sredstava, pravovremenog izvjestavanja, zavr$nih izvjesca

kontinuirano prati i objavljuje relevantne natjeCaje za projekte

ureduje mreZne stranice, redovito obnavlja evidenciju dovrSenih i projekata u tijeku,

sudjeluje u radu Odbora za projekte

odrzava i azurira mreZnu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada (a vezano uz sve projekte Fakulteta),
obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju ureda.
Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ilisni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
dvije godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci





7.3. URED ZA KOMERCIJALNE PROJEKTE

Radno mjesto L. vrste — Rukovoditelj Ureda za komercijalne projekte (voditelj ustrojstvene jedinice 3)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

upravlja radom ureda,

osmisljava, istrazuje, organizacijski odraduje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz
djelatnosti ureda,

sudjeluje u svim fazama pripreme, prijave i provedbe projekata na koje se prijavljuje Fakultet iz djelokruga
rada Ureda

koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u uredu,

obavlja administrativne poslove vezane uz podru¢je djelovanja ureda,

priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima

vodi poslove oglaSavanja i pracenja natjecaja iz djelokruga rada ureda

brine o objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrugju rada ureda i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata i/ili planova ureda (vremenici, priprema odluke i
ugovore, i sli¢no)

sudjeluje u radu Odbora za projekte

odgovara za pravilnu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe,

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

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.
Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ilisni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — suradnik u Uredu za komercijalne projekte (suradnik)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

priprema, administrira i provjerava dokumentaciju potrebnu za prijavu, provodenje i zatvaranje
projekata

vodi provjere administrativne valjanosti projektne dokumentacije, vremenika, izvjeStaja, pravilnika

o0 nadinu trodenja sredstava, pravovremenog izvjestavanja, zavrsnih izvjeSc¢a

kontinuirano prati i objavljuje relevantne natjecaje za projekte

ureduje mreZne stranice, redovito obnavlja evidenciju dovrsenih i projekata u tijeku,

sudjeluje u radu Odbora za projekte

odrzava i azurira mreZnu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada (a vezano uz sve projekte Fakulteta),
obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju ureda.
Uvjeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ili$ni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja
dvije godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci





8. KNJIZNICA

Radno mjesto L. vrste — Visi knjizni¢ar ili knjiZni¢arski savjetnik u Knjiznici (vi8i knjiZnicar ili

knjiZnicarski savjetnik/ voditelj ustrojstvene jedinice 4)

Broj izvriitelja: 1

Opis poslova:

- upravlja radom KnjiZnice,

- bavi se razvojem i unapredenjem rada KnjiZnice,

- planira, organizira i provodi postupke iz cjelokupne djelatnosti Knjiznice,

- prati dono3enje novih propisa i standarda vaznih za poslovanje i djelatnosti Knjiznice te odgovara za
primjenu istih,
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- organizira i sudjeluje u usmjeravanju i upuéivanju knjizni¢nih korisnika za koristenje knjiznice i
informacijskih izvora,

- organizira i sudjeluje u izvodenju razli¢itih oblika poucavanja knjizni¢nih korisnika iz podru¢ja
pretrazivanja znanstvenih informacija i bibliometrije,

— prati i analizira znanstvenu produkciju Fakulteta te ureduje zapise o radovima povezanima s ustanovom u
razli¢itim informacijskim sustavima,

- oblikuje i izraduje potvrde o indeksiranju i citiranju radova djelatnika Fakulteta,

- brine o razvoju institucijskog repozitorija te ureduje zapise u institucijskom i nacionalnom repozitoriju,

- podnosi izvjed¢a o radu KnjiZznice i dostavlja ih Upravi Fakulteta i nadleZznim ustanovama,

- planira, odrzava i azurira sadrzaj na mreznoj stranici Fakulteta iz djelokruga svog rada,

- prikuplja statisti¢ke podatke i druge pokazatelje o uspjesnosti rada Knjiznice i o zadovoljstvu knjizni¢nih
korisnika,

- pruza podrku izdavackoj djelatnosti Fakulteta (npr. dodjela ISBN-a, izrada UDK oznaka, dostava obveznih
primjeraka, savjetovanje vezano uz indeksiranost i bibliometrijske pokazatelje publikacija),
visokoskolske, sveuciliSne i znanstvene knjiznice,

- obavlja druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, nadleZznog prodekana i dekana.

Za svoj rad neposredno odgovara tajniku Fakulteta.

Uvjeti za zapoSljavanje:

- diplomski sveug¢ili$ni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja

- steeno stru¢no zvanje vii knjizni¢ar ili knjizni¢arski savjetnik sukladno vaze¢em Pravilniku o stjecanju i
napredovanju u zvanjima u knjizni¢arskoj struci,

- tri godine radnog iskustva u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

- Sest mjeseci

Radno mjesto L. vrste — Knjizni¢ar u Knjiznici (knjiZnicar)

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- sudjeluje u planiranju, organiziranju i provodenju postupaka iz cjelokupne djelatnosti Knjiznice,

- prati dono3enje novih propisa i standarda vaznih za poslovanje i djelatnosti Knjiznice te primjenu
postojecih,

- inventarizira i signira knjizni¢nu gradu,
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- sudjeluje u usmjeravanju i upuéivanju knjizni¢nih korisnika za koristenje knjiznice i informacijskih izvora,





sudjeluje u izvodenju razli¢itih oblika pouc¢avanja knjizni¢nih korisnika iz podrucja pretrazivanja
znanstvenih informacija i bibliometrije,

ureduje zapise o radovima povezanima s ustanovom u razli¢itim informacijskim sustavima,

izraduje potvrde o indeksiranju i citiranju radova djelatnika Fakulteta,

ureduje zapise u institucijskom repozitoriju,

sudjeluje u pruzanju podrske izdavackoj djelatnosti Fakulteta (npr. dodjela ISBN-a, izrada UDK oznaka i
dostava obveznih primjeraka),

utvrduje uskladenost studentskih radova (npr. zavrSnih, diplomskih i na ostalim razinama) s vaze¢im
pravilnicima, te ih unosi u institucijski repozitorij,

odrzava i azurira sadrzaj na mreznoj stranici Fakulteta iz djelokruga svog rada,

visokoskolske, sveu¢ili$ne i znanstvene knjiznice,

odrzava i azurira mreznu stranicu Fakulteta iz djelokruga svog rada,

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

Za svoj rad neposredno odgovara voditelju Knjiznice.
Uvijeti za zapoSljavanje:

diplomski sveu¢ilisni studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja
tri godine radnog iskustva u struci

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

Probni rad:

Sest mjeseci





