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Sveucilidte u Zagrebu
z ; Fakultet politickih
Znanosti

Na temelju ¢lanka 21. Statuta Sveucilista u Zagrebu Fakulteta politi¢kih znanosti, a u skladu s
¢lankom 26. Zakona o radu (NN 93/14), Fakultetsko vijec¢e Fakulteta politickih znanosti, nakon
savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom koji zamjenjuje radnic¢ko vijece, na sjednici odrZanoj
20. ozujka 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SVEUCILISTA U
ZAGREBU FAKULTETA POLITICKIH ZNANOSTI

(Pojmovi koji se koriste u ovom pravilniku koji imaju rodni zna¢aj, bez obzira jesu li koriSteni u
mugkom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutradnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta SveuciliSta u
Zagrebu Fakulteta politi¢kih znanosti (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- organizacija ustrojstvenih jedinica na Sveuilidtu u Zagrebu Fakultetu politickih znanosti
(dalje u tekstu: Fakultet),

- ustroj te naziv i djelokrug rada radnih mjesta na Fakultetu.

II. UNUTRASNJE USTROJSTVO FAKULTETA

Clanak 2.
(1) Upravljacke poslove na Fakultetu obavljaju dekan Fakulteta i Fakultetsko vijece.

(2) Nastavne, znanstvene i stru¢ne poslove na Fakultetu obavljaju nastavnici i suradnici zaposleni
na odsjecima kao ustrojstvenim jedinicama znanstvenog i nastavnog rada.

(3) Upravne, administrativne i struéno-tehni¢ke poslove na Fakultetu obavljaju zaposlenici u
Tajnistvu i uredima.
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(5) Poslove studentskih medijskih jedinica obavljaju zaposlenici u Medijskom centru.
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UPRAVLJACKA TIJELA FAKULTETA

Clanak 3.
(1) Fakultetom upravljaju dekan i Fakultetsko vijece.
(2) Dekanu u radu pomazu tri prodekana.
(3) Dekana u odsutnosti zamjenjuju prodekani redoslijedom kako su predloZeni pri imenovanju.

(4) Dekanu i Fakultetskom vije¢u u radu pomazu Dekanski kolegij, stalni i privremeni odbori,
povjerenstva i druga radna tijela.

USTROJSTVENE JEDINICE ZNANSTVENOG I NASTAVNOG RADA
Odsjeci

Clanak 4.
(1) Na Fakultetu su ustrojeni odsjeci.

(2) Ustroj i djelokrug rada odsjeka detaljnije je ureden Statutom i Pravilnikom o znanstvenom
ustrojstvu Sveucilista u Zagrebu Fakulteta politi¢kih znanosti.

UPRAVNE, ADMINISTRATIVNE I STRUCNO-TEHNICKE
USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 5.
(1) Rad pojedine ustrojstvene jedinice organizira i vodi voditelj kojeg imenuje dekan.

(2) Voditelji ustrojstvenih jedinica su odgovorni dekanu i prodekanima, a voditelj Ureda za

.....

neposredno su odgovorni i tajniku Fakulteta.
(3) Upravne, administrativne i stru¢no-tehnicke ustrojstvene jedinice su:
L. Tajnistvo
II. Ured za pravne, kadrevske, opce i informaticke poslove
Odjel za pravne poslove
Odjel za kadrovske poslove
Odjel za opce poslove
Odjel za informaticke poslove
III. Ured dekana, arhive i pisarnice
1V. Ured za racunovodstvene i financijske poslove

Odjel za racunovodstveno-financijske poslove i nabavu



Odjel za izvjestajno-analiticke poslove
V. Ured za studente i studije

Odjel za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije

Odjel za strucnu praksu, potporu organizaciji nastave i e-ucenje
VI. Ured za osiguravanje kvalitete, mivoj karijera i komuniciranje
VII. Ured za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte

Odjel za medunarodnu suradnju i znanstvene publikacije

Odjel za istrazivanje i projekte

VIII. Knjiznica

IX. Medijski centar
Televizija Student
Radio Student
Studentske novine Global
Odjel tehnicke podrske
TajniStvo
Clanak 6.

(1) Tajnistvo Fakulteta je ustrojstvena jedinica koja tehnicki koordinira i objedinjuje rad
upravnih, administrativnih i stru¢no-tehnickih ustrojstvenih jedinica Fakulteta.

(2) U tajniStvu se organiziraju i vode poslovi vezani uz pripremu sjednica Fakultetskog vijeca,
izradu odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca i drugih fakultetskih tijela, izradu nacrta opcih
akata Fakulteta, izradu i koordinaciju potrebnih izvje$¢a prema Ministarstvu, Sveu¢iliStu i
drugim nadleznim drzavnim tijelima, pripremu i provedbu postupaka izbora/reizbora na
znanstveno-nastavna, nastavna te suradnicka radna mjesta zaposlenika kao i naslovnih
nastavnika, donoSenje rjeSenja u upravnim postupcima u prvom stupnju koja nisu u nadleZnosti
drugih fakultetskih tijela, izdavanje studentskih i drugih isprava koje imaju karakter javne isprave
koja nisu u nadleZnosti drugih ustrojstvenih jedinica, davanje stru¢nih i pravnih misljenja dekanu
i prodekanima i Fakultetskom vijeu te tumacenja o primjeni zakona i drugih propisa
primjenjivih na poslovanje Fakulteta. Tajni$tvo organizira i kontrolira obavljanje poslova
vezanih uz radne odnose, tehnickih i opéih poslova koji su u funkeiji odrzavanja i gospodarenja
zgradom Fakulteta, poslova zatite na radu i zastite od pozara te poslova informaticke i
tehnoloske potpore, upravljanja racunalnom mrezom i nadzora nad informacijskom sigurno$cu.

(3) Radom Tajnistva upravlja tajnik Fakulteta. Tajnik neposredno kontrolira i nadzire rad Ureda
za pravne, kadrovske, opce i informaticke poslove.



Ured za pravne, kadrovske, opée i informati¢ke poslove

Clanak 7.

(1) Ured za pravne, kadrovske, opée i informaticke poslove je ustrojstvena jedinica koja
organizira i vodi poslove vezane uz pravnu podrsku poslovanju Fakulteta i radne odnose te prati
i primjenjuje odgovarajude propise iz podrudja radnog prava, zastite na radu te znanosti i visokog
obrazovanja.

(2) Ured organizira i kontrolira obavljanje tehni¢kih i opéih poslova koji su u funkciji odrzavanja
i gospodarenja zgradom Fakulteta, poslova zastite na radu i zastite od poZara te poslova
informaticke i tehnoloske potpore, upravljanja ralunalnom mreom 1 nadzora nad
informacijskom sigurnoséu.

Odjel za pravne poslove

Clanak 8.

(1) Odjel za pravne poslove je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove pravne podrske
poslovanju Fakulteta poput sudjelovanja u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta, izradi ili kontroli
nacrta ugovora koje sklapa Fakultet, pruzanja pravnih savjeta dekanu i prodekanima Fakulteta te
Fakultetskom vije¢u, prati propise i struénu literaturu iz podruja rada Ureda, vodi
korespondenciju s nadleZznim Ministarstvom i stru¢nim sluzbama Sveucilita, suraduje s i
kontrolira rad odvjetnika u predmetima u kojima zastupaju Fakultet u postupcima pred sudovima
i drugim tijelima.

Odjel za kadrovske poslove

Clanak 9.
(1) Odjel za kadrovske poslove je ustrojstvena jedinica koja organizira i vodi poslove vezane uz
radne odnose te prati i primjenjuje odgovarajuée propise iz podrudja radnog prava.

(2) Obavlja sve potrebne poslove vezane uz zaposljavanje i radni odnos zaposlenika Fakulteta
(priprema natje€aja, izrada ugovora o radu i odluka iz podru¢ja radnih odnosa, vodenje radnih
evidencija, prijava i unos podataka u sredi$nje drzavne evidencije te komunikacija s istima i dr.).

(3) Suraduje sa tijelima inspekcije rada i ostalim nadleZnim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad radom Fakulteta.

Odjel za opce poslove

Clanak 10.

(1) Odjel za opée poslove je ustrojstvena jedinica koja organizira i vodi tehnitke i opée poslove
koji su u funkciji odrzavanja i gospodarenja zgradom Fakulteta, zastite na radu i zastite od pozara,
Cid¢enja zgrade Fakulteta i druge opce poslove potrebne za osiguranje tehnitkih uvjeta za
normalno funkcioniranje Fakulteta.



Odjel za informaticke poslove

Clanak 11.

(1) Odjel za informatiCke poslove je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove osiguravanja
funkcionalnosti i odrzavanja posluZiteljske i mrezne sklopovske opreme te otvaranja i
administriranja korisni¢kih rauna, dodjeljivanje i ukidanje prava i ovlasti korisnicima unutar
informacijskog sustava Fakulteta, planiranja i nadzora sigurnosti informacijske infrastrukture,
administriranja i upravljanja posluZiteljima i servisima za nadzor rada klijentskih radunala za
vodenje intervencija i zahtjeva korisnika za automatiziranu inventuru racunalnih komponenti i
aplikativne imovine Fakulteta na svim klijentskim rafunalima, testiranja, odobravanja,
organiziranja i provodenja procedure instalacija aplikativne i sistemske programske podrske na
klijentskim raCunalima, definiranje i postavljanje predlozaka tijeka rada poslovnih procesa u
sustav vodenja intervencija i obrade Korisni¢kih zahtjeva.

Ured dekana, arhive i pisarnice

Clanak 12.

(1) Ured dekana, arhive i pisarnice je ustrojstvena jedinica koja organizira i vodi poslove vezane
uz vodenje, arhiviranje, klasificiranje i obradu dokumentacije, urudzbeni zapisnik i upisnik
predmeta, prijam, otpremu i odlaganje poste, pripremanje sjednica Fakultetskog vijeca,
evidentiranje i azuriranje podataka nastavnih planova i programa (u elektronic¢kom programu
MOZVAGQG), organizaciju sastanaka te svefanosti i protokola Fakulteta, te organizaciju i
koordinaciju rada vanjskih suradnika Fakulteta. PomaZe u radu dekanu i prodekanima
Fakulteta.

Ured za racunovodstvene i financijske poslove

Clanak 13.

(1) Ured za raGunovodstvene i financijske poslove je ustrojstvena jedinica koja organizira i vodi
sve poslove materijalnog i financijskog poslovanja Fakulteta, ratunovodstvene, knjigovodstvene
i plansko-analiticke poslove vezane uz djelatnosti koje se organiziraju na Fakultetu te poslove
javne i jednostavne nabave.

(2) Prati i primjenjujc propise iz podrucja financija i raGunovodstva, izradu izvjesca, javnu i
jednostavnu nabavu, vodenje knjiga, obracune placa i ostalih isplata, blagajnicko poslovanje,
izradu financijskog plana poslovanja, izradu zavrdnih racuna i sl.

Odjel za racunovodstveno-financijske poslove i nabavu

Clanak 14.

(1) Odjel za ratunovodstvene i financijske poslove je ustrojstvena jedinica koja obavlja
raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove vezane uz djelatnosti koje se organiziraju na
Fakultetu.

(2) Vrsi obracune placa i ostalih isplata, te prati i primjenjuje propise iz podruéja financija i
raCunovodstva.



(3) Izraduje izvje3ca vezana uz javnu i jednostavnu nabavu, priprema plan nabave Fakulteta,
izraduje ili koordinira izradu tehni¢ke specifikacije za postupak jednostavne i javne nabave,
priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave, vodi evidenciju ugovora zakljucenih
temeljem postupka jednostavne i javne nabave.

(4) Prati i primjenjuje propise iz podru¢ja financija i ratunovodstva te javne i jednostavne nabave.

Odjel za izvjeStajno-analititke poslove

Clanak 15.

(1) Odjel za izvjestajno-analiti¢ke poslove i nabavu je ustrojstvena jedinica koja obavlja plansko-
analiti¢ke poslove vezane uz djelatnosti koje se organiziraju na Fakultetu.

(2) Izraduje financijska i knjigovodstvena izvjeS¢a, vodi analitiku prihoda, rashoda po vrstama
djelatnosti i izvorima financiranja, vodi blagajni¢ko poslovanje, obracunava i knjizi naloge za
sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu.

(3) Prati i primjenjuje propise iz podrucja financija i ratunovodstva.

Ured za studente i studije

Clanak 16.

(1) Ured za studente i studije je ustrojstvena jedinica koja organizira i vodi sve administrativne
poslove vezane uz prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije (prijave, upise, potvrde,
oglase, promocije) te administrativne poslove vezane za nastavu na istima (ispiti, ankete, red
predavanja).

(2) Takoder obavlja zadatke usustavljene organizacije prakti¢nih oblika nastave (stru¢na nastava,
mini-kolegiji, radionice, nastava u studentskim medijskim jedinicama), organizira promocije te
vodi brigu o studentima od upisa do zavrSetka studija.

Odjel za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije
Clanak 17.

(1) Odjel za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije je ustrojstvena jedinica koja
vodi sve administrativne poslove vezane uz prijediplomske, diplomske i poslijediplomske
studije (prijave, upisi, potvrde, oglasi, promocije) te administrativne poslove vezane uz nastavu
na istima (ispiti, ankete, red predavanja).

(2) Odjel upravlja ISVU sustavom te vodi sve evidencije u sklopu ISVU sustava te priprema i
izdaje potvrde, uvjerenja i sve ostale dokumente koje proizlaze iz studentskih evidencija.



Odjel za stru¢nu praksu, potporu organizaciji nastave i e-u€enje

Clanak 18.

(1) Odjel za stru¢nu praksu, potporu organizaciji nastave i e-u¢enje je ustrojstvena je jedinica
koja vodi sve poslove vezane uz administrativnu podrsku nastavnicima, odsjecima i Medijskom
centru u organizaciji prakti¢nih oblika nastave (prakti¢na nastava, mini-kolegiji, radionice,
nastava u studentskim medijskim jedinicama).

(2) Odjel suraduje s predmetnim nastavnicima u organizaciji i provedbi stru¢ne prakse i
organizaciji e-u¢enja te im pruza administrativnu potporu te vodi potrebne evidencije i izraduje
potvrde.

Ured za osiguravanje kvalitete, razvoj karijera i komuniciranje

Clanak 19.

(1) Ured za osiguravanje kvalitete, razvoj karijera i komuniciranje pruza stru¢nu i
administrativnu podr3ku radu Odbora za osiguravanje kvalitete, sudjeluje u izradi i pruZa stru¢nu
podrsku izradi opéih akata iz podru¢ja osiguravanja kvalitete, sudjeluje i pruZa stru¢nu podrsku
u izradi planova, izvjeStaja i strateskih dokumenata iz podrucja osiguravanja kvalitete, pruza
strugnu podrsku izradi prijedloga novih i prijedloga izmjena postojecih studijskih programa, vodi
odnose s vanjskim dionicima sustava osiguravanja kvalitete, a posebno s bivSim studentima i
njihovim poslodavcima, u suradnji s drugim dionicima sudjeluje u izradi i provodi aktivnosti
usmjerene na buduée studente Fakulteta i oblikovanje javne predodzbe Fakulteta i studijskih
programa, u suradnji s drugim dionicima dizajnira i provodi istraZivanja potrebna za provodenje
aktivnosti sustava osiguravanja kvalitete te istraZivanja vezana za bivSe studente, buduce
studente i trziSte rada, ureduje mreZne stranice i profile na drustvenim mreZama Fakulteta.

Ured za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte

Clanak 20.

(1) Ured za medunarodnu suradnju, istrazivanje i projekte je ustrojstvena jedinica koja pruza
administrativnu  potporu djelovanju istraZivatkih projekata, pruza savjetodavnu i
administrativnu potporu prilikom pisanja projektnih prijedloga i izvodenja projektnih
aktivnosti, osigurava ¢uvanje dokumentacije i provjerava ispravnost projektne dokumentacije
i projektnih aktivnost, djeluje kao posrednik u komunikaciji izmedu projekata i ostalih
ustrojstvenih jedinica Fakulteta, savjetuje dekana i prodekane Fakulteta u poslovima iz svoje
nadleznosti, koordinira aktivnosti Fakulteta vezane za medunarodnu dolaznu i odlaznu
mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja, obavlja poslove vezane uz znanstvene
publikacije Fakulteta te obavlja druge poslove iz djelokruga medunarodne suradnje.



Odjel za medunarodnu suradnju i znanstvene publikacije

Clanak 21.

(1) Odjel za medunarodnu suradnju i znanstvene publikacije je ustrojstvena jedinica koja
koordinira aktivnosti Fakulteta vezane za medunarodnu dolaznu i odlaznu mobilnost studenata,
nastavnog i nenastavnog osoblja, obavlja administrativne i tehni¢ke poslove vezane za
znanstvene publikacije i izdavacku djelatnost Fakulteta te obavlja druge poslove iz djelokruga
medunarodne suradnje. :

Odjel za istrazivanje i projekte

Clanak 22.

(1) Odjel za istrazivanje i projekte je ustrojstvena jedinica koja pruza administrativnu potporu
djelovanju istraZzivackih projekata, pruza savjetodavnu i administrativhu potporu prilikom
pisanja projektnih prijedloga i izvodenja projektnih aktivnosti, osigurava Cuvanje dokumentacije
i provjerava ispravnost projektne dokumentacije i projektnih aktivnosti, djeluje kao posrednik u
komunikaciji izmedu projekata i ostalih ustrojbenih jedinica Fakulteta te savjetuje dekana i
prodekane Fakulteta u poslovima iz svoje nadleznosti.

Knjiznica

Clanak 23.

(1) KnjiZnica je ustrojstvena jedinica koja nabavlja, skuplja, sreduje, Cuva, stru¢no obraduje i
daje na koristenje knjige te drugi knjizni fond (Casopise, ostale tiskane i na drugi nac¢in umnoZene
publikacije i rukopise) koji pripada glavnim i srodnim disciplinama Fakulteta te izdaje
odgovarajuce potvrde i izvjeSca.

(2) KnjiZnica obavlja svoje poslove prema utvrdenim standardima za visoko3kolske knjiZnice, a

i

Medijski centar i studentske medijske jedinice
Medijski centar
Clanak 24.

(1) Medijski centar organizira i upravlja radom studentskih medijskih jedinica, povezujuéi ih s
nastavnim procesom te organizirajuci prakti¢nu nastavu u okviru kolegija, radionica i stru¢ne
prakse, osmisljava i provodi stru¢ne projekte iz podrucja medija, proizvodi programske
sadrZaje, emitira ih te, prema potrebi, sudjeluje u provedbi znanstvenih projekata koji stvaraju
inovativne novinarske i medijske sadrzaje te poticu razvoj inovativnih medijskih praksi.

(2) Centrom upravlja Koordinacija studentskih medijskih jedinica, a voditelj Koordinacije je
zaposlenik Fakulteta na znanstveno-nastavnom radnom mjestu kojeg imenuje Fakultetsko
vijeée te je ujedno i voditelj po duznosti Medijskog centra.



Studentske medijske jedinice

Clanak 25.

(1) Studentske medijske jedinice su: Televizija Student, Radio Student te Studentske novine
Global.

(2) Televizija Student je dio Medijskog centra koji provodi praktiénu nastavu iz televizijskog
novinarstva te proizvodnje, produkcije i emitiranja televizijskog programa. Televizija Student
proizvodi i emitira televizijski program samostalno ili u sklopu suradnje s projektnim
partnerima.

(3) Radio Student je dio Medijskog centra koji provodi prakti¢nu nastavu iz radijskog
novinarstva te proizvodnje, produkcije i emitiranja radijskog programa. Radio Student
proizvodi i emitira radijski program samostalno ili u sklopu suradnje s projektnim partnerima.

(4) Studentske novine Global su dio Medijskog centra koji provodi prakti¢nu nastavu tiska i
internetskog novinarstva te pripreme i objavljivanja sadrzaja u tiskanim i internetskim
medijima. Studentske novine Global proizvode i objavljuju novinske sadrZaje u tiskanom i
internetskom izdanju samostalno ili u suradnji s projektnim partnerima.

(5) Studentske medijske jedinice imaju voditelje i glavne urednike koje imenuje Fakultetsko
vijece ili je voditelj/glavni urednik zaposlenik na odgovarajuéem radnom mjestu.

Odjel tehnicke podrske studentskim medijskim jedinicama

Clanak 26.

(1) Odjel tehnicke podrske studentskim medijskim jedinicama dio je Medijskog centra
Fakulteta.

(2) Odjel pruza tehni¢ku i kreativnu podrsku proizvodnji, produkeiji, realizaciji i emitiranju
multimedijskih sadrZaja, ukljucujuéi televizijske, radijske, podcast i web formate, osigurava
tehni¢ku ispravnost opreme, redovito emitiranje programskih sadrZaja, odrZavanje
infrastrukture te mentoriranje studenata u prakti¢noj nastavi i vjezbama.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Opcée odredbe

Clanak 27.

(1) Radno mjesto u smislu ovog Pravilnika je skupina istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i
drugih obveza koje pojedini zaposlenik obavlja i za koje je sklopio ugovor o radu, kao i poslova
na koje je rasporeden tijekom rada, a koji odgovaraju stru¢noj spremi koju je imao u trenutku
sklapanja ugovora o radu.

(2) Sveuciliste u Zagrebu Fakultet politi¢kih znanosti ima sjedite na adresi Ulica Ivana Lepusi¢a
6, Zagreb, koje je glavno mjesto rada za sve zaposlenike.



(3) Zaposlenici koji spadaju u nenastavno osoblje neovisno o €injenici da li su zaposleni na puno
ili nepuno radno vrijeme, obvezni su puno odnosno nepuno radno vrijeme obavljati u sjedistu
poslodavca Sveudilista u Zagrebu Fakulteta politi¢kih znanosti, a koje radno vrijeme ce se
evidentirati na na¢in propisan odgovaraju¢im odredbama vazeéeg Pravilnika o sadrZaju i na¢inu
vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca.

(4) Na zaposlenike koji spadaju u nastavno osoblje neovisno o ¢injenici da li su zaposleni na
puno ili nepuno radno vrijeme, zbog naravi njihovog rada, radno vrijeme ¢e se evidentirati na
poseban nalin tako da ¢e se evidentirati samo normirani oblici rada, kako je to propisano
odgovarajuéim odredbama vazeceg Pravilnika o sadrZaju i nainu vodenja evidencije o radnicima
zaposlenim kod poslodavca.

(5) Obzirom da glavno mjesto rada poslodavca SveudiliSta u Zagrebu Fakulteta politi¢kih
znanosti zadovoljava sve zakonske uvjete potrebne za rad zaposlenika, rad na izdvojenom mjestu
rada ugovarat ¢e se samo iznimno, i to u pravilu radi uskladivanja radnih i obiteljskih obveza te
osobnih potreba navedenih zaposlenika (zastite zdravlja uslijed dijagnosticirane bolesti ili
utvrdenog invaliditeta, trudnoce ili roditeljskih obveza prema djeci do navrSene osme godine
Zivota i pruzanja osobne skrbi koja je, zbog ozbiljnog zdravstvenog razloga, potrebna ¢lanu uze
obitelji ili je potrebna osobi koja s radnikom Zzivi u istom kucanstvu) na nacin propisan
odgovarajuéim odredbama vaZzeceg Zakona o radu.

Clanak 28.

(1) Broj zaposlenika na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim
radnim mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleZnih tijela Sveucili$ta, odgovaraju¢im
odlukama nadleznog Ministarstva i odlukama dekana, a sve sukladno Uredbi o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama (Narodne
novine broj 22/2024 ( (nadalje: Uredba).

Clanak 29.
(1) Na svakom radnom mjestu zaposlenik je obvezan i odgovoran za:

- strucnost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima struke;

- pravovremeno izvriavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i pravovremeno
izvr§avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi nadleZni voditelj;

- obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim i podzakonskim aktima, kao i s
odlukama nadleznih voditelja;

- Cuvanje sredstava za rad s kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je zaduZen.

Clanak 30.

(1) Na polozajnim radnim mjestima dekana i prodekana, tajnika Fakulteta kao i voditeljskim
radnim mjestima, osim odgovornosti iz prethodnog ¢lanka, utvrduje se i obveza, odnosno
odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje ustrojstvene jedinice za koji su zaduZeni, kao
i za dokumentaciju koja se odnosi na tu ustrojstvenu jedinicu, posebno onu koja je utvrdena kao
poslovna tajna Fakulteta.
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(2) Svaki voditelj organizira i koordinira obavljanje poslova u ustrojstvenoj jedinici te nadzire i
kontrolira rad zaposlenika unutar te ustrojstvene jedinice.

Clanak 31.

(1) Za svoj rad zaposlenik je prvenstveno odgovoran neposrednom voditelju ustrojstvene jedinice
u koju je zaposlen.

UPRAVLJACKA RADNA MJESTA

Clanak 32.

Dekan (prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja —
Ravnatelj instituta — dekan od 100 do 500 zaposlenika)

(1) Dekan Fakulteta osim poslova utvrdenih Zakonom, Statutom Sveucilista u Zagrebu i
Statutom Fakulteta, obavlja i sljedece poslove:

- donosi odluke o rasporedivanju zaposlenika na Fakultetu u skladu s propisima i odlukama
Fakultetskog vijeca,

- donosi odluke o rasporedu radnog prostora Fakulteta,

- pokrece postupke pred nadleZnim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim aktima, odlukama Fakulteta i odredbama ovog
Pravilnika

(2) Uvjeti i nacin izbora dekana uredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutom Sveucilista u Zagrebu i Statutom Fakulteta.

Clanak 33.

Prodekan (prema Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
— Pomoé¢nik ravnatelja instituta — prodekan od 100 do 500 zaposlenika)

(1) Osim poslova utvrdenih Statutom Fakulteta, poslovi prodekana obuhvadaju i sljedeca
podrucja djelovanja:

- nastava,

- studenti,

- znanost i istraZivanje,

- izdavastvo,

- znanstvena infrastruktura,
- financije i proracun,

- razvoj karijera i odnos s trzitem rada,
- medunarodna suradnja,

- studijski programi,

- cjeloZivotno obrazovanje,
- osiguravanje kvalitete,
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- komuniciranje s vanjskim dionicima,
- studentski mediji.

(2) Prijedlogom za izbor prodekana odreduje se podrucje djelovanja svakog prodekana. Dekan
Fakulteta moZe posebnom odlukom promijeniti podruéje djelovanja svakog prodekana ili
definirati novo podruéie djelovanja, o emu obavjeStava Fakultetsko vijece.

(3) Uvjeti i nacin izbora prodekana uredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i Statutom Fakulteta.

ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA I SURADNICKA RADNA
MJESTA

Clanak 34.
(1) Zaposlenici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima su:

- redoviti profesor u trajnom izboru
- redoviti profesor

- izvanredni profesor

- docent

(2) Opis poslova i odgovornosti zaposlenika na znanstveno-nastavnim radnim mjestima (prema
Uredbi: posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja):

- ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na prijediplomskim, diplomskim i
poslijediplomskiin studijima,

- sudjelovanje u dono3enju planova i programa nastave iz svoga nastavnoga podrucja, te
predlaganje, razradivanje i provodenje metode pra¢enja i vrednovanja nastave iz toga
podrucja,

- mentoriranje studenata prijediplomskog i diplomskog studija,

- mentoriranje zavr$nih i diplomskih radova i sudjelovanje u povjerenstvima za obranu tih
radova,

- mentoriranje ili sudjelovanje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova
studenata poslijediplomskog studija,

- obavljanje znanstvenog i stru¢nog rada

- objavljivanje rezultata znanstvenog i stru¢nog rada,

- sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

- pisanje, odnosno priredivanje udZzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,

- sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeca, odsjeka i drugih radnih tijela Fakulteta,

- sudjelovanje u radu znanstveno-izdavackih jedinica Fakulteta,

- drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom Fakulteta,
Statutom Sveucilista u Zagrebu i zakonom.

Clanak 35.

(1) Osim poslova navedenih u prethodnom ¢lanku, zaposlenici na znanstveno—nastavnim radnim
mjestima na temelju odluka Fakultetskog vije¢a obavljaju i poslove predstojnika odsjeka,
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voditelja koordinacija te poslove voditelja studija i zamjenika, pri ¢emu im se utvrduju
pripadajuci koeficijenti u skladu s Uredbom.

(2) Radom odsjeka upravlja predstojnik odsjeka. Osim poslova odredenih Statutom Fakulteta i
Pravilnikom o znanstvenom ustrojstvu Fakulteta, predstojnik odsjeka obavlja i sljedece
poslove:

- brine o nastavnom radu ¢lanova odsjeka,

- brine o redovitosti odvijanja nastavnog procesa na odsjeku u skladu s izvedbenim planom
nastave,

- brine o uskladivanju znanstveno-istraZivackog stru¢nog rada na odsjeku,

- brine o napredovanju zaposlenika i unaprjedenju njihovog rada.

Clanak 36.
(1) Zaposlenici na nastavnim radnim mjestima su:
- predavad savjetnik
- vi$i predavac

- predavad

(2) Opis poslova i odgovornosti zaposlenika na nastavnim radnim mjestima (prema Uredbi:
posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja):

- ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na prijediplomskim i diplomskom studijima iz
grupe kolegija za koje je izabran,

- sudjelovanje u dono$enju planova i programa nastave iz svoga nastavnoga podrudja, te
predlaganje, razradivanje i provodenje metode pracenja i vrednovanja nastave iz toga
podrudja,

- mentoriranje studenata prijediplomskog i diplomskog studija,

- mentoriranje zavrsnih i diplomskih radova i ¢lanstvo u povjerenstvima za obranu tih radova,

- rukovodenje stru¢nim radom odnosno sudjelovanje u njemu,

- objavljivanje rezultata struénog rada,

- sudjelovanje na stru¢nim skupovima,

- pisanje, odnosno priredivanje udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,

- sudjelovanje u radu odsjeka i drugih radnih tijela Fakulteta te u radu Fakultetskog vijeca
putem izabranih predstavnika,

- drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom Fakulteta,
Statutom Sveucilista u Zagrebu i zakonom.

Clanak 37.
(1) Zaposlenici na suradnickim radnim mjestima su:
- vi§i asistent
- asistent
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(2) Opis poslova i odgovornosti zaposlenika na suradni¢kim radnim mjestima (prema Uredbi:
posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja):

sudjelovanje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju pisanog
dijela ispita,

izvodenje seminarske nastave, vjezbi i konzultacija iz predmeta na koje je rasporeden
izvedbenim planom,

mentoriranje studenata prijediplomskog i diplomskog studija,

nakon stjecanja doktorata znanosti, mentoriranje zavr$nih i diplomskih radova i
sudjelovanje u povjerenstvima za obranu tih radova,

povjera predavanja i ocjenjivanja studenata temeljem odluke Fakultetskog vijeca,
sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu,

objavljivanje rezultata znanstvenog i struénog rada,

sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

sudjelovanje u priredivanju udzbenika, skripta i drugih nastavnih pomagala,

sudjelovanje u radu odsjeka i drugih radnih tijela Fakulteta te u radu Fakultetskog vijeca
putem izabranih predstavnika te

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom Fakulteta,
Statutom Sveucilista u Zagrebu i zakonom.

Clanak 38.

(1) Uvjeti za zapoSljavanje i napredovanje zaposlenika na znanstveno-nastavnim, nastavnim i
suradni¢kim radnim mjestima utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, odgovarajuéim podzakonskim propisima, Statutom Fakulteta i Pravilnikom o
dodatnim uvjetima za izbor na suradnic¢ka radna mjesta.

UPRAVNA, ADMINISTRATIVNA I STRUCNO-TEHNICKA RADNA

MJESTA
TajniStvo

Clanak 39.

Tajnik Fakulteta (prema Uredbi — posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja — tajnik visokog udilita i instituta od 100 do 500 zaposlenih)

Opis poslova:

organizira i nadzire obavljanja stru¢nih, pravnih, op¢ih i informatickih poslova u Uredu za
pravne, kadrovske, opée i informati¢ke poslove,

tehnicki koordinira i objedinjuje pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz domena rada
drugih ustrojstvenih jedinica: Ureda dekana, arhive i pisarnice, Ureda za ratunovodstvene i
financijske poslove, Ureda za osiguravanje kvalitete, razvoj karijera i komuniciranje, Ureda
za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte te Ureda za studente i studije,
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donosi rjeSenja u upravnim postupcima u prvom stupnju koja nisu u nadleZnosti drugih
fakultetskih tijela, potpisuje studentske i druge isprave koje imaju karakter javne isprave
(osim diplome i pismena u nadleznosti Studentske referade) te ostale akte i pismena koja se
upucuju izvan Fakulteta za koje je ovlasten opéim aktima Fakulteta,

pomazZe u radu dekanu i prodekanima,

daje dekanu i prodekanima i Fakultetskom vijecu stru¢na i pravna misljenja te tumacenja o
primjeni zakona i drugih propisa primjenjivih na poslovanje Fakulteta,

priprema sjednice Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u njihovom radu,

izraduje odluke i zaklju¢ke Fakultetskog vije¢a i drugih fakultetskih tijela po potrebi,

izraduje nacrte opcih akata Fakulteta,

izraduje ugovore i obavlja pravnu provjeru ugovora koje sklapa Fakultet prije njihovog
potpisivanja,

provodi odnosno nadzire i koordinira provedbu postupka natje¢aja i izbora na radna mjesta
do njihove potpune provedbe,

provodi odnosno nadzire i koordinira pravodobno provodenje izbora/reizbora na znanstveno-
nastavna, nastavna te suradnicka radna mjesta zaposlenika u skladu sa zakonom, Statutom i
op¢im aktima Fakulteta,

provodi odnosno nadzire i koordinira pravodobno provodenje izbora/reizbora naslovnih
nastavnika u skladu sa zakonom, Statutom i opéim aktima Fakulteta,

vodi korespondenciju s nadleznim Ministarstvom, agencijama i stru¢nim sluZzbama
Sveudilista, posebno vezano za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije te
upisnike znanstvenika i visokih u€ilista,

koordinira izradu potrebnih izvje3¢a prema Ministarstvu, SveudiliStu i drugim nadleZnim
drzavnim tijelima,

u suradnji sa Uredom za ratunovodstvene i financijske poslove priprema godiSnji popis
imovine te potrebne odluke po njegovom provodenju,

prema punomo¢i dekana Fakulteta, zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima i ostalim
nadleznim tijelima,

ovlasten je potpisivati dokumente iz svoje nadleZnosti,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja rada TajniStva,

vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Tajnistva,

ovlasten je za zaposlenike unutar TajniStva predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleZnim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen sveucili$ni diplomski ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij iz
podrucja drustvenih znanosti, polje prava,

poloZen pravosudni ispit,

najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i
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sposobnosti za organiziranje i vodenje poslova.

Tajnika Fakulteta bira se sukladno Statutu Fakulteta.

Ured za pravne, kadrovske, opée i informaticke poslove

Clanak 40.

Voditelj Ureda za pravne, kadrovske, opée i informati¢ke poslove (prema Uredbi —
rukovodeéa radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

organizira i nadzire obavljanje svih poslova iz domene rada Ureda za pravne, kadrovske, opée
i informatiCke poslove te odjela osnovanih u sastavu Ureda,

pomaze tajniku Fakulteta pri planiranju i obavljanju poslova i zamjenjuje tajnika u slu¢aju
njegove odsutnosti ili sprijeCenosti,

obavlja sve potrebne poslove vezane za zaposljavanje i radne odnose zaposlenika Fakulteta
(priprema natjecaja, izrada ugovora o radu i aneksa ugovora o radu, izrada odluka, rjesenja i
potvrda iz podrucja radnih odnosa, prijave i promjene u odgovaraju¢im registrima i zavodima
za osiguranje i dr.),

obavjestava sindikalnog povjerenika o stvarima iz podru¢ja radnih odnosa koje su od interesa
za sve zaposlenike Fakulteta, na nacin i u vremenskim periodima kako je to opisano Zakonom
o radu,

vodi evidenciju o zaposlenicima koji na Fakultetu obavljaju poslove na temelju ugovora o
radu i evidenciju o fizickim osobama koje na Fakultetu obavljaju poslove na temelju drugih
ugovora ili posebnih propisa te evidenciju o radnom vremenu zaposlenika Fakulteta,
sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Fakulteta,

izraduje ili kontrolira nacrte ugovora koje sklapa Fakultet,

pruza pravne savjete dekanu i prodekanima Fakulteta,

vodi korespondenciju s nadleznim Ministarstvom i stru¢nim sluzbama Sveucilista,

suraduje s posrednicima u osiguranju i osiguravateljima u postupcima osiguranja imovine,
osiguranja od javne odgovornosti prema tre€ima, osiguranja od javne odgovornosti prema
zaposlenicima, osiguranja od nezgode za studente kao i postupcima nastanka Stete na imovini
Fakulteta te postupcima ozljeda na radu zaposlenika i nezgoda studenata,

izraduje statisti¢ka i ostala izvje$¢a vezana za radne odnose zaposlenika Fakulteta,

suraduje i kontrolira rad odvjetnika u predmetima u kojima oni zastupaju Fakultet u
postupcima pred sudovima i drugim tijelima,

suraduje s tijelima inspekcije rada i ostalim nadleZnim institucijama koje obavljaju nadzorne
poslove nad radom Fakulteta,

vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Ureda,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja rada Ureda,

ovlasten je za zaposlenike unutar Ureda predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana, prodekana ili tajnika
Fakulteta.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen sveucilidni diplomski studij ili stru¢ni diplomski ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje prava,

4 godina radnog iskustva na pravnim poslovima,

iskustvo na rukovodeéim poslovima,

aktivno znanje engieskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za opée poslove

Clanak 41.

Voditelj Odjela za opce poslove (prema Uredbi — voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste)

Opis poslova:

organizira i koordinira rad stru¢nih, opéih i pomoénih poslova u Odjelu za opce poslove,
provodi mjere zastite na radu i zastite od pozara na Fakultetu kao stru¢njak zastite na radu
sudjeluje u izradi i azuriranju procjene rizika svih radnih mjesta,

sudjeluje u izradi plana evakuacije i spaavanja,

skrbi o osposobljenosti i vodi evidenciju svih zaposlenika iz podrudja zastite na radu i zastite
od poZara,

sudjeluje u izradi svih akata iz podru¢ja zastite na radu i zastite od poZara,

suraduje s trgovadkir drustvima koja su ovlastena za pruzanje usluga iz podrucja zastite na
radu i zastite od pozara,

izraduje statisti¢ka i ostala izvje$ca iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara,

obavlja poslove vezane uz gospodarenje otpadom,

organizira i nadzire sve poslove odrZavanja zgrade, postrojenja i instalacija u zgradi
Fakulteta,

obavlja nadzor nad svim tehni¢kim i investicijskim radovima na Fakultetu i Cuva
dokumentaciju o istima,

organizira i koordinira sve poslove vezane uz odrZavanje i raspored inventara Fakulteta,
poslove ¢is¢enja te odrzavanje kuénog reda na Fakultetu,

prikuplja ponude i priprema dokumentaciju potrebnu za otklanjanje kvarova interijera i
eksterijera Fakulteta,

prati propise i struénu literaturu iz podru¢ja rada Odjela,

vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Odjela,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana, Tajnika
Fakulteta i Voditelja Ureda za pravne, kadrovske, opée i informaticke poslove

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrsen prijedip[orﬁski sveuc¢ilidni ili struéni studij iz podrucja tehnic¢kih znanosti,
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2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

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

poloZen struéni ispit zaStite od poZara (osposobljenost za obavljanje poslova zastite od
poZara),

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 42.

Referent/Recepcionar (prema Uredbi — ostala radna mjesta - referent)

Opis poslova:

prima stranke na recepciji Fakulteta,

komunicira sa studentima, zaposlenicima, vanjskim suradnicima i ostalim strankama
Fakulteta,

pruza informacija telefonskim putem,

koordinira izdavanje klju¢eva koji se nalaze u pretincima na polici za kljuCeve
zaposlenicima i vanjskim suradnicima Fakulteta sukladno rasporedu nastave,

vi3i raspodjelu i dostavu pismena, poste i obavijesti zaposlenicima, vanjskim suradnicima i
studentima Fakulteta, -

sudjeluje u organizaciji sveanosti, proslava, promocija i protokola na Fakultetu,

sudjeluje u rezerviranju dvorana za potrebe nastave i ispitnih rokova,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavr$ena srednja strukovna 8kola u ¢etverogodiSnjem trajanju,
2 godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanje rada na raCunalu,

aktivno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,
psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 43.

Spremac (prema Uredbi — ostalo radno mjesto — ¢ista¢-spremac)

Opis poslova:

Cisti i provjetrava sve prostorije na Fakultetu,

Cisti podove, vrata, prozore, zidove i ostale povr§ine Fakulteta,

brise prasinu s namjestaja, prozorskih okvira i ostalih povrSina Fakulteta,

Cisti stubista, hodnike, sanitarne ¢vorove, dvorane i ostale prostorije Fakulteta,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavr$ena osnovna Skola,
psihofizicke sposobnosti za rad na opisanim poslovima.

Odjel za informaticke poslove

Clanak 44.

Informaticki specijalist (prema Uredbi — ostalo radno mjesto — informaticki specijalist)

Opis poslova:

izraduje i aZurira potrebnu dokumentaciju vezanu za poslovanje Odjela,

brine o funkcionalnosti i odrzavanju posluZiteljske i mrezne sklopovske opreme,

dodjeljuje i ukida prava i ovlasti korisnicima unutar informacijskog sustava Fakulteta,
izvedi planiranje i nadzor sigurnosti informacijske infrastrukture,

informira Korisnike informacijskog sustava o svim novostima i promjenama iz svog
djelokruga rada,

temeljem obavijesti nadleZnih ureda otvara i administrira korisni¢ke racune u informacijskom
sustavu Fakulteta,

obavlja poslove vezane za osiguranje nesmetanog rada korisnika i odrZavanje ispravnosti
klijentskog dijela informacijskog sustava te zaprimanja korisnickih zahtjeva,

administrira i upravlja posluZiteljima i servisima za nadzor rada klijentskih racunala

testira, odobrava, organizira i provodi procedure instalacija aplikativne i sistemske
programske podrske na klijentskim racunalima,

definira i postavlja predloske tijeka rada poslovnih procesa u sustav vodenja intervencija i
obrade korisnickih zahtjeva,

definira inicijalne mreZne postavke klijentskih raGunala za rad u mreZi Fakulteta

instalira, konfigurira, upravlja i nadograduje posluzitelje, izraduje i upravlja virtualnim
posluZiteljima, nadzire virtualne servise, izraduje i konfigurira virtualne mreZze,

konfigurira lokalnu pohranu, konfigurira pristup datotekama i dijeljenim mapama,
dodjeljuje dozvole, vri pohranu podataka,

implementira i konfigurira DNS posluzitelje i servise, DHCP servise, implementira Active
Directory Domain Servicesa, izraduje i upravlja skupinama i organizacijskim jedinicama
Active Directorya, izraduje objekte pravilnika skupine,

radi na platformi za rad u oblaku,

radi na usmjeriteljima i preklopnicima te u lokalnoj ratunalnoj mrezi,

pruza podrsku multimedijskom centru,

izraduje sigurnosne pravilnike, vatrozid, antivirusnu zastita te sprovodi sigurnosnu politiku,
suraduje s vanjskim specijaliziranim struénjacima

sudjeluje u organizaciji skupova i svecanosti, proslava, promocija i protokola na Fakultetu
brigom o tehni¢koj opremi potrebnoj za pojedini dogadaj,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja rada Odjela te pohada potrebnu edukaciju,
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
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zavrsen struéni diplomski studij ili sveudiliSni diplomski ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja tehni¢kih znanosti, polje rafunarstvo ili iz
podrudja drudtvenih znanosti, polje informacijske znanosti, grana informacijsko i
programsko inZenjerstvo,

5 godine radnog iskustva na struénim poslovima upravljanja posluziteljskim i mreZnim
infrastrukturama,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu, "
poznavanje mreznih sustava i opreme,

poznavanje posluziteljskih operativnih sustava,

aktivno znanje engleskog jezika,

psihofizi¢ke sposobnosti za rad s Korisnicima.

Ured dekana, arhive i pisarnice

Clanak 45.

Voditelj Ureda dekana, arhive i pisarnice (prema Uredbi — rukovodeée radno mjesto trece
razine — voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

organizira i koordinira rad stru¢nih, opéih i pomo¢nih poslova u Uredu dekana, arhive i
pisarnice, _

pomaze u stru¢nom radu dekanu i prodekanima te tajniku Fakulteta,

priprema sjednice Fakultetskog vije¢a i sudjeluje u njegovu radu,

vodi zapisnik na sjednicama Fakultetskog vijeca,

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

suraduje s nastavnicima, studentima, strankama, tijelima SveudiliSta i drugim
odgovarajuc¢im institucijama izvan Fakulteta radi rjeSavanja predmeta iz svog djelokruga
rada,

izraduje statisticka i ostala izvje$¢a vezana uz rad Ureda dekana, arhive i pisarnice,

unosi promjene u aplikaciju MOZVAG2,

organizira i koordinira djelovanje vanjskih suradnika Fakulteta,

ovladten je za zaposlenike unutar Ureda predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,
prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja rada Ureda,

vodi evidenciju dokumenata iz podru¢ja rada Ureda,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen stru¢ni diplomski studij ili sveudili$ni diplomski ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

4 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,
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aktivno znanje engleskog jezika i
psihofizitke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 46.

Visi savjetnik u Uredu dekana, arhive i pisarnice (prema Uredbi — visi savjetnik 2)

Opis poslova:

obavlja opée i pomo¢ne poslove u Uredu dekana, arhive i pisarnice,

obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe dekana i prodekana Fakulteta,
prima stranke i organizira sastanke dekana i prodekana,

sudjeluje u organizaciji sve¢anosti, proslava, promocija i protokola na Fakultetu,
vodi arhiv i rukuje arhivskom gradom,

arhivira javno dokumentarno gradivo,

arhivira javno arhivsko gradivo,

izraduje narudZbenice,

opskrbljuje zaposlenike uredskim materijalom,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavren strucni diplomski studij ili sveu€ilidni diplomski ili sveu¢iliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

4 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

poloZen struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,
organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 47.

Tajnik u Uredu dekana, arhive i pisarnice (prema Uredbi — tajnik u sustavu znanosti i
visokog obrazovanja)

Opis poslova:

obavlja poslove urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

otvara i distribuira zaprimljene poSiljke naslovljene na Fakultet ili sluzbenu osobu
zaposlenu na Fakultetu,

vodi sve poslove vezane za prijam, otpremu i odlaganje poSte u unutarnjoj i vanjskoj
korespondenciji Fakulteta,

organizira i provodi arhiviranje dokumentacije Fakulteta, do otpreme dokumentacije u
arhivu Fakulteta; -

pomaze u poslovima klasificiranja i obradivanja arhivske grade Fakulteta,
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suraduje s nastavnicima, studentima, strankama radi rjeSavanja predmeta iz svog djelokruga
rada,

izraduje pismena za Fakultet iz djelokruga svoga rada, uz samostalnu informati¢ku obradu
podataka,

sudjeluje u organizaciji svecanosti, proslava, promocija i protokola na Fakultetu,

pomaze u radu Voditelju ureda dekana, arhive i pisarnice,

pomaze u organizaciji obavljanja stru¢nih, op¢ih i pomo¢nih poslova,

vodi evidenciju svih ugovora,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na radnom mjestu tajnika u sustavu znanosti i visokog obrazovanja su:

zavrsen prijediplomski sveu€ili$ni ili struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Ured za racunovodstvene i financijske poslove

Clanak 48.

Voditelj Ureda za racunovodstvene i financijske poslove (prema Uredbi — rukovodeéa
radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

rukovodi, kontrelira i koordinira obavljanje svih poslova iz domene rada ureda,

izraduje i predlaze financijski plan,

redovito prati propise koji reguliraju ratunovodstveno i knjigovodstveno podrucje,

daje podatke za naplatu potrazivanja, priprema podatke za utuZenje i obracunava kamate,
izraduje periodi¢ne izvjestaje i obraune u skladu sa zakonskim propisima te daje
informacije o evidencijama koje se vode u sluzbi za interne i druge potrebe Fakulteta,
izraduje zavr$ni racun te organizira poslove redovne i povremene inventure,

brine o dospijecu i placanju financijskih obveza Fakulteta,

odgovara za to¢nost podataka iskazanih u izvjeS¢ima te njihovo pravovremeno dostavljanje,
uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

kontaktira poslovne banke, FINA-u, Sveuciliste, nadlezno Ministarstvo, Poreznu upravu i
druge poslovne partnere Fakulteta,

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

ovladten je za zaposlenike unutar Ureda predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu s primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,
vodi evidenciju dokumenata iz podruéja rada Ureda,
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obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen strucni diplomski studij ili sveucili$ni diplomski ili sveudili¥ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti, polje ekonomije,

4 godina radnog iskustva na ratunovodstvenim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizike sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za racunovodstveno-financijske poslove i nabavu

Clanak 49.

Voditelj Odjela za ratunovodstveno-financijske poslove i nabavu (prema Uredbi —
rukovodeca radna mjesta treée razine — voditelj ustrojstvene jedinice 3; Voditelj
racunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

zamjenjuje voditelja Ureda u slu¢aju njegove odsutnosti,

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiZenje u knjigovodstvu,

u suradnji s voditeljem Ureda, sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavr§nog racuna,
obra¢unava sve vrste osobnih primanja (place, autorske honorare, ugovore o djelu, jubilarne
nagrade, otpremnine i pomoci),

obradunava obustave, bolovanja, prijevoz, doprinose i poreze za zaposlenike i vanjske
suradnike na Fakultetu na osnovi normativnih akata, odluka nadleznih organa i voditelja ili
na osnovi izvjestaja o radu, odnosno ugovora, uz prethodnu kontrolu istih,

vodi evidencije i sastavlja izvjestaje za sve isplate zaposlenicima,

izdaje potvrde o visini placa i odgovara za njihovu to¢nost,

izdaje obrasce i potvrde koji se odnose na osobna primanja,

kontrolira i pe¢atom ispravnosti likvidira racune, ponude, predracune i dr.,

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiZenje u knjigovodstvu,

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

vodi evidenciju dokumenata iz podru¢ja rada Odjela,

priprema izvje$ca vezana uz javnu i jednostavnu nabavu,

priprema plan nabave Fakulteta,

izraduje ili koordinira izradu tehnicke specifikacije za postupak nabave,

priprema i provodi postupke jednostavne nabave,

uz strué¢nu pomo¢ priprema i provodi postupke javne nabave,

vodi evidenciju ugovora zakljuéenih temeljem postupka nabave,

prati i primjenjuje propise iz podru¢ja financija i raCunovodstva te javne i jednostavne
nabave,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana i Voditelja
Ureda za raGunovodstvene i financijske poslove.
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Uvjeti za rad na radnom mjestu voditelj ustrojstvene jedinice 3 su:

zavrSen struéni diplomski studij ili sveucilini diplomski ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje ekonomije,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Uvjeti za rad na radnom mjestu Voditelj raCunovodstva u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja su:

zavrSen struéni ili sveudilisni prijediplomski sveucilidni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomije, u trajanju od najmanje tri godine / zavrSen struéni diplomski
studij ili sveucilisni diplomski ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
iz podrudja drustvenih znanosti, polje ekonomije,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska spesobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za izvjeStajno-analiti¢ke poslove

Clanak 50.

Voditelj Odjela za izvjeStajno-analiti¢ke poslove (prema Uredbi — rukovodeca radna
mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 3; Voditelj racunovodstva u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

zamjenjuje voditelja sluzbe u slu¢aju njegove odsutnosti,

vodi analitiku prihoda, rashoda po vrstama djelatnosti i izvorima financiranja
(poslijediplomski studiji, projekti, seminari, donacije i dr.),

unosi promjene u glavnu knjigu,

kontira i knjizi u glavnu knjigu sve promjene na osnovnom i pomoénim Ziro-raunima
Fakulteta (izvodi),

kontira i knjiZi ulazne racune (analitika),

ispostavlja i knjizi izlazne raune za najamnine, popratne troskove, $kolarine, znanstveno —
nastavnu suradnju i dr.,

vodi evidenciju svih ugovora dobavljaca i kupaca,

uredno arhivira racune, ponude, predracune, ugovore i dr.,

azurno prati izdavanje odgovaraju¢e dokumentacije temeljem izvrsenih placanja,

vodi blagajni¢ko poslovanje u skladu sa zakonskim propisima i aktima Fakulteta,

izdaje, obraCunava i knjizi naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu,
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suraduje s inventurnom komisijom na uskladivanju stvarnog i inventurnog stanja osnovnih
sredstava, te vodi analitiC¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,

izraduje izvjestaje o podacima iz svog djelokruga rada (Porezna uprava, DrZavni ured za
statistiku, nadlezno Ministarstvo, HZZO, HZMO i dr.),

u suradnji s voditeljem Ureda sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavr§nog racuna,
prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja rada Odjela,

vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Odjela,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana i Voditelja
Ureda za raunovodstvene i financijske poslove

Uvjeti za rad na radnom mjestu voditelja ustrojstvene jedinice 3 su:

zavrSen strucni diplomski studij ili sveucili$ni diplomski ili sveudili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomije,

2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Uvjeti za rad na radnom mjestu Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja su:

zavrien stru¢ni ili svendilisni prijediplomski sveudili$ni studij iz podrucja drustvenih
znanosti, polje ekonomije, u trajanju od najmanje tri godine / zavrSen stru¢ni diplomski
studij ili sveugilidni diplomski ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
iz podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomije,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Ured za studente i studije

Clanak 51.

Voditelj Ureda za studente i studije (prema Uredbi — rukovodeéa radna mjesta trece razine
— voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

savjetuje dekana i prodekane Fakulteta o pitanjima iz svoje nadleZnosti,

organizira, koordinira i unapreduje rad ureda i njegovih odjela,

izraduje statisticke i druge potrebne izvjeStaje i dostavlja ih nadleznim institucijama
(nadlezno Ministarstvo, Sveuciliste, Drzavni zavod za statistiku),

u koordinaciji s Uredom za ratunovodstvene i financijske poslove brine o urednoj naplati
Skolarine i drugih placanja koja se odnose na studente,
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- organizira upise u prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije i upravlja procesom
upisa,

- priprema dokumente vezane uz upis u studije,

- upravlja ISVU sustavom,

- nadzire vodenje studentskih evidencija i predlaZe rjeSenja za njihova pobolj$anja,

- koordinira informiranje studenata o upisima, ispitnim rokovima i ostalim pitanjima iz
nadleznosti Ureda,

- vodi brigu o izdavanju diploma i dopunskih isprava o studiju,

- izraduje uvjerenja o zavrSetku studija i diplomiranju,

- organizira promocije za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije,

- organizira ispitne rokove,

- organizira i koordinira prikupljanje podataka i vodenje izvjestaja iz nadleZznosti Ureda,

- suraduje s dekanom i prodekanima u rjeSavanju sloZenih problema vezanih za prava i obveze
studenata,

- sudjeluje u izradi izvedbenog plana,

- sudjeluje u izradi sveuciliSnog reda predavanja,

- priprema dokumente za Fakultetsko vijece koji se odnose na upise, upisne kvote, uvjete upisa
te uvjete napredovanja kroz studij,

- ovlasten je za zaposlenike unutar Ureda predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleZznim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja rada Ureda,

- vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Ureda,

- obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

- zavrSen struéni diplomski studii ili sveudilisni diplomski ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

- 4 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

- organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

- aktivno znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu i

- psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije

Clanak 52.

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i poslijediplomske studije (prema Uredbi —
rukovodeéa radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Opis poslova:

- zamjenjuje voditelja Ureda u slu¢aju njegove odsutnosti,
- provodi upise u prijediplomske, diplomske, poslijediplomske i doktorske studije,
- vodi ISVU sustav, upise i ispitne rokove u ISVU sustavu,

26



vodi studentske evidencije, dosjee i evidencije ispita i ocjena za prijediplomsku, diplomsku
i poslijediplomsku/doktorsku razinu studija,

provodi upis u studije i unos podataka o studentima u ISVU sustav,

unosi izvedbeni plan studija u ISVU sustav,

unosi promjene u aplikaciju UNIZG za upisne kvote, promociju doktora znanosti,
informira studente o upisima i ispitnim rokovima,

informira studente o njihovim pravima i obvezama vezanim uz nastavak studija, mirovanje
studentskih prava, priznavanje ispita i sl.,

prikuplja podatke o ispitnim rokovima i obavjeStava nastavnike i studente o ispitnim
rokovima,

priprema dokumentaciju za izdavanje diploma i dopunskih isprava o studiju,

priprema materijale za promocije,

izdaje potvrde i uvjerenja za studente,

izraduje uvjerenja o zavrSetku studija i diplomiranju,

sudjeluje u izradi statistickih i drugih potrebnih izvjestaja i dostavlja ih nadleZznim
institucijama (nadlezno Ministarstvo, Sveuciliste, Drzavni zavod za statistiku),

izdaje silabije predmeta za studente koji su zavrsili studij ili jo$ studiraju,

obavlja poslove vezane uz stare poslijediplomske studije,

unosi podatke o izvedbenom planu, ispitima i nastavnicima za prijediplomske studije u
ISVU sustav,

predlaZe rjeSenja za unaprjedenje poslovnih procesa iz svoje nadleZznosti,

u koordinaciji s Uredom za raéunovodstvene i financijske poslove brine o urednoj naplati
Skolarine i drugih plac¢anja koja se odnose na studente,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen struéni diplomski studij ili sveucili$ni diplomski ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na raCunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 53.

Savjetnik za studentske evidencije (prema Uredbi — sluzbenik, radno mjesto I. vrste — visi
savjetnik 2)

Opis poslova:

upisuje studente u ISVU sustav,

unosi podatke o izvedbenom planu, ispitnim rokovima i nastavnicima u ISVU sustav,
azurira sve potrebne podatke u ISVU sustavu,

izdaje potvrde i uvjerenja studentima,
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priprema i objavljuje informacije studentima o upisima, ispitnim rokovima i izvedbenom
planu,

pruza informacije studentima prema potrebi,

obavlja obradu i kontrolu dosjea studenata prije i poslije obrane zavr$nog i diplomskog rada,
obavlja sve potrebne radnje za zavrSetak studija odredenog studenta,

izdaje potvrde o diplomiranju i zavrietku studija,

sudjeluje u provodenju promocije,

odgovara na upite studenata,

vrsi provjeru i izdaje potvrde o vjerodostojnosti diploma,

izdaje potvrda o izjednaCavanju akademskih naziva,

vodi studentske evidencije specijalisti¢kih studija,

izdaje potvrde i uvjerenja za studente specijalisti¢kih studija,

prima stranke i studente, te daje potrebne informacije, savjete i upute iz djelokruga rada,
vodi bazu evidencija studentskih prava, studentskih iskaznica i ISVU-a,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen struni diplomski studij ili sveucilisni diplomski ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti,

4 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na ratunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za stru¢nu praksu, potporu organizaciji nastave i e-ucenje

Clanak 54.

Voditelj Odjela za stru¢nu praksu, potporu organizaciji nastave i e-u¢enje (prema Uredbi
—rukovodeé¢a radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Opis poslova:

vodi evidenciju ugovora o strucnoj praksi,

priprema nove ugovore za struénu praksu,

provodi upis studenata u stru¢nu praksu u suradnji sa studentskim medijskim jedinicama,
vodi evidenciju o studentima na stru¢noj praksi,

komunicira s nastavnicima i studentskim medijskim jedinicama koji provode stru¢nu praksu
i pruza administrativnu potporu,

izdaje rjeSenja i potvrde iz svoje nadleZnosti (stru¢na praksa),

vodi evidenciju studentskih demonstratora i evidenciju studentskih ugovora i isplata,
ISVU koordinator,

izraduje raspored nastave i obavjestava studente o njemu,
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provodi upise stru¢ne prakse u ISVU sustav,

vodi sustav za upis u studij na daljinu i priprema sustav upisa za akademsku godinu,
priprema i unosi podatke u sustav za upis na daljinu i koordinira rad sustava,

vodi evidencije, provodi upise i izdaje potvrde i uvjerenja za studente na razmjeni,

pruza informacije studentima na razmjeni i studentima specijalistickih studija,

vodi evidenciju ostvarenih ECTS-a izvan mati¢ne ustanove u ISVU sustay,

pomaze nastavnicima u organizaciji e-u¢enja i informira ih o moguénostima e-ucenja, vodi
potrebne evidencije i izraduje izvjestaje o koristenju e-ucenja,

vodi aplikacije za e-ucenje i informira o nastavnike o moguénostima koristenja aplikacija
za e-ucenje,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen stru¢ni diplomski studij ili sveuciliSni diplomski ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje engleskog jezika i

psihofizicke sposobnosti za rad sa strankama.

Ured za osiguravanje kvalitete, razvoj karijera i komuniciranje

Clanak 55.

Voditelj Ureda za osiguravanje kvalitete, razvoj karijera i komuniciranje (prema Uredbi
— rukovodec¢a radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

organizira i vodi rad zaposlenika u Uredu,

pruZa struénu i administrativnu podr$ku radu Odbora za osiguravanje kvalitete,

prati i primjenjuje propise iz podrudja osiguravanja kvalitete u visokom obrazovanju i
znanosti i odrzava komunikaciju sa sveudilisnim tijelima za osiguravanje kvalitete te
vanjskim dionicima sustava za osiguravanje kvalitete,

sudjeluje u izradi i pruza stru¢nu podrsku izradi op¢ih akata iz podrudja osiguravanja
kvalitete,

sudjeluje i pruza struénu podrsku u izradi planova, izvjedtaja i strateSkih dokumenata iz
podrucja osiguravanja kvalitete,

vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja,

u suradnji s drugim dionicima dizajnira i provodi istrazivanja potrebna za provodenje
aktivnosti sustava osiguravanja kvalitete,

obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti,

sudjeluje u provodenju studentskih anketa svih studija Fakulteta,

prikuplja podatke i prati razvoj karijera zavr3enih studenata Fakulteta te predstavlja nalaze
Fakultetskom vijecu i Upravi Fakulteta
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sudjeluje i pruza stru¢nu podrsku u izradi planova, izvjestaja i strate$kih dokumenata iz
podrucja komuniciranja Fakulteta s vanjskim dionicima,
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen strucni diplomski studij ili sveucili$ni diplomski ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

4 godine radnog iskustva, na srodnim poslovima ili na poslovima u stru¢nim sluZzbama na
visokom ucilistu,

aktivno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

analiti¢ke i prezentacijske vjestine,

sposobnost komuniciranja s razli¢itim dionicima,

poznavanje rada na racunalu,

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Clanak 56.

Savjetnik za razvoj karijera i komuniciranje (prema Uredbi — sluZbenik, radno mjesto 1.
vrste — visi savjetnik 2)

Opis poslova:

prikuplja podatke i prati razvoj karijera zavr3enih studenata Fakulteta,

komunicira s poslodavcima i tvrtkama te Koordinira programe strune prakse,

u suradnji s drugim dionicima sudjeluje u izradi i provodi aktivnosti usmjerene na buduce
studente Fakulteta i oblikovanje javne predodzbe Fakulteta i studijskih programa,

u suradnji s drugim dionicima dizajnira i provodi istraZivanja vezana za bivSe studente,
buduée studente i trziste rada,

obraduje podatke prikupljene temeljem istraZivanja vezana za bivSe studente, buduce
studente i trziste rada,

osmisljava, predlaze i provodi aktivnosti usmjerene prema buducim studentima Fakulteta,
osmi$ljava, predlaze i provodi aktivnosti usmjerene prema poslodavcima i tvrtkama u
sektorima u kojima se zavrSeni studenti Fakulteta zaposljavaju,

sudjeluje u organiziranju predavanja, radionica, individualnih i grupnih savjetovanja,
okruglih stolova, sajma poslova i sli¢no, na temu karijera i podrske studentima,

koordinira i pruza stru¢nu podrSku u povezivanju bivsih studenata Fakulteta i izgradnji
alumni mreze,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih
nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen strucni diplomski studij ili sveuciliSni diplomski ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti

4 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

aktivno znanje engleskog jezika,
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poznavanje rada na racunalu i
psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Ured za medunarodnu suradnju, istrazivanje i projekte

Clanak 57.

Voditelj Ureda za medunarodnu suradnju, istraZivanje i projekte (prema Uredbi —
rukovodeca radna mjesta trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 2)

Opis poslova:

planira, organizira i prati rad u svim segmentima poslovnih procesa u Uredu,

obavlja i objedinjava svu korespondenciju i oblike suradnje Fakulteta s visokim ugilistima ili
drugim medunarodnim organizacijama u Europi i svijetu,

koordinira pripreme i provedbe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih sporazuma,
informira zaposlenike Fakulteta o projektnim pozivima i natjetajima te dostupnim izvorima
financiranja i povezuje s drugim dionicima;

daje misljenje dekanu Fakulteta o znanstvenim i struénim projektima na koje se Fakultet
namjerava prijaviti,

u suradnji sa zainteresiranim znanstveno-nastavnim osobljem priprema i razraduje projektne
ideje i pruza savjetodavnu i administrativnu potporu prilikom pisanja projektnih prijedloga,
pregledava projektne aplikacije i financijske konstrukcije prije odobravanja dekana i
prodekana te snosi odgovornost za preventivni kontrolni mehanizam,

pruza savjetodavnu i administrativnu potporu prilikom izvodenja projektnih aktivnosti,
provjerava ispravnost projektne dokumentacije u provedbi projekata,

asistira pri izradi implementacijskih planova i rokova, odgovornosti, financijske konstrukcije
projekata/bespovratnih sredstava,

provjerava prihvatljivost projektnih aktivnost te projektnih troskova;

prati rokove i vr$i financijsku kontrolu nad projektima (u suradnji s Uredom za
raCunovodstvene i financijske poslove),

izraduje financijska izvjes¢a za fakultetske potrebe i potrebe izvjeStavanja u okviru ovog
radnog mjesta,

sudjeluje u izradi financijskog plana u okviru ovog radnog mjesta,

vrsi financijsko planiranje i analizu financijskih podataka,

vodi financijsko upravljanje na svim projektima,

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

pruza administrativnu i struénu potporu djelovanju znanstvenih centara u pogledu pripreme

i izrade istrazivackih projekata,

djeluje kao posrednik u komunikaciji izmedu pojedinih projekata te Tajnistva Fakulteta i
Ureda za raéunovodstvene i financijske poslove,

radi na vidljivosti istraZivackih kapaciteta i rezultata istraZivackih projekata Fakulteta,
savjetuje dekana Fakulteta u poslovima iz svoje nadleZnosti,

ovlasten je za zaposlenike unutar Ureda predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama,
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prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja rada Ureda,
vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada Ureda,
obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen struéni diplomski studij ili sveuciliSni diplomski ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

4 godine radnog iskustva na stru¢nim poslovima u podru¢ju medunarodne suradnje i
upravljanju projektnim ciklusima,

aktivno znanje engleskog jezika,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

prezentacijske vjestine,

poznavanje rada na osobnom radunalu i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za istrazivanje i projekte

Clanak 58.

Voditelj Odjela za istrazivanje i projekte (prema Uredbi — voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Opis poslova:

zamjenjuje voditelja Ureda u slucaju njegove odsutnosti,

vodenje evidencije o dobivenim projektima i bespovratnim sredstvima,

u suradnji s voditeljima projekta asistira pri izradi implementacijskih planova i rokova,
odgovornosti i financijske konstrukcije,

prati rokove i financijsko upravljanje projektima u suradnji s Uredom za raunovodstvene i
financijske poslove,

izraduje financijska izvje$ca za fakultetske potrebe i potrebe izvjestavanja u okviru svog
radnog mjesta,

sudjeluje u izradi financijskog plana u okviru svog radnog mjesta,

vrsi financijsko planiranje i analizu financijskih podataka,

vodi financijsko upravljanje na svim projektima,

prikuplja financiiske evidencije i dokumentaciju potrebne za projektne aplikacije, kao i za
potrebe pravdanja troSkova projekata,

pomaze voditeljima projekata oko statistitkog pracenja i izvjestavanja,

prikuplja informacije o potencijalnim projektnim natjecajima prijavama o kojima informira
Fakultet;

redovito izvjestava dekana i prodekane Fakulteta o radu na projektima,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja rada Odjela,

vodi evidenciju dokumenata iz podruc¢ja rada Odjela,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana i Voditelja
Ureda za medunarodnu suradnju, istrazivanje i projekte.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
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zavrSen strucni diplomski studij ili sveuéilisni diplomski ili sveucili¥ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drutvenih znanosti,

2 godine radnog iskustva na struénim poslovima u podru¢ju medunarodne suradnje i
upravljanju projektnim ciklusima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

aktivno znanje engleskog jezika,

prezentacijske vjestine,

poznavanje rada na osobnom racunalu i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Odjel za medunarodnu suradnju i znanstvene publikacije

Clanak 59.

Voditelj Odjela za medunarodnu suradnju i znanstvene publikacije (prema Uredbi —
voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Opis poslova:

prima stranke (studente, nastavno i nenastavno osoblje) i uspostavlja kontakte te informira i
savjetuje potencijalno zainteresirane, bilo da dolaze na edukaciju i/ili usavrSavanje na
Fakultet (dolazna mobilnost), bilo da odlaze na edukaciju i/ili usavr§avanje u inozemstvo
(odlazna mobilnost),

obavlja struéne i administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu/dolaznu
mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja,

suraduje s nadleznim Ministarstvom, SveudiliStem i agencijama koje mogu pridonijeti
unaprjedenju poslova vezanih za medunarodnu suradnju Fakulteta,

sudjeluje u pripremi tekstova za mrezne stranice, izradi promotivnih materijala za broSure i
priru¢nike vezane za djelatnosti Odjela, kao i za stipendije i programe po uputi voditelja
Ureda,

prikuplja podatke, analiti¢ki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analiti¢kih izvje$¢a za potrebe
ureda te dekana i prodekana,

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

organizira i koordinira radionice za odlazne studente i informativne dane za dolazne studente,
obavlja administrativne i tehni¢ke poslove vezane za znanstvene publikacije Fakulteta,
obavlja administrativne i tehni¢ke poslove vezane izdavacku djelatnost Fakulteta,

sudjeluje u natjecajnim postupcima za financiranje znanstvenih publikacija,

sudjeluje u postupcima provjera sli¢nosti doktorskih disertacija i znanstvenih publikacija te
pruza tehnic¢ku podrsku korisnicima softvera za provjeru sli¢nosti,

organizira prodaju knjiga i drugih publikacija Fakulteta,

prati propise i stru¢nu literaturu iz podrugja rada Odjela,

vodi evidenciju dokumenata iz podru¢ja rada Odjela,

priprema ugovore (ugovori o djelu, autorski ugovori itd.) za vanjske suradnike na ¢asopisima,
dogovara medunarodne suradnje Fakulteta s drugim visokim uéilidtima odnosno priprema
novih medunarodnih sporazuma,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana i Voditelja
Ureda.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

- zavrSen stru¢ni diplomski studij ili sveudilidni diplomski ili sveucilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drudtvenih znanosti,

- 2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

- organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

- aktivno znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- prezentacijske i organizacijske vjestine i

- psihofizi¢ke sposobnosti za rad sa strankama.

Knjiznica

Clanak 60.

Voditelj Knjiznice (prema Uredbi - knjiZnicar, visi knjiZzni¢ar, knjiznic¢arski savjetnik)

Opis poslova:

- planira, organizira i prati rad u svim segmentima knjiZzni€nog poslovanja sukladno

- koordinira, nadzire i vrednuje rad zaposlenika KnjiZnice,

- izraduje plan rada u koordinaciji s €lanovima Odbora za knjiZnicu te dekana i prodekana
Fakulteta,

- izraduje izvje$¢a o poslovanju,

- brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i sigurnosti
knjizni¢no-dokumentacijskog fonda,

- organizira poslove vezane za pracenje znanstvene produktivnosti Fakulteta,

- izdaje potrebne potvrde zaposlenicima Fakulteta o indeksiranosti i citiranosti radova te
znanstvenoj produktivnosti,

- procjenjuje vrijednost grade koja se daruje i otpisuje,

- izraduje tro8kovnik i cjenik usluga KnjiZnice,

- organizira edukaciju korisnika KnjiZnice,

- suraduje sa sli¢nim ustanovama izvan Fakulteta,

- brine o unapredenju rada KnjiZnice,

- vodi evidenciju dokumenata iz podrucja rada KnjiZnice,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja rada KnjiZnice,

- ovlasten je za zaposlenike unutar KnjiZnice predlagati stimulaciju za dobre radne rezultate
odnosno pokretati stegovne postupke pred nadleZnim tijelima Fakulteta ako svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu s primjenjivim vanjskim i internim propisima i odlukama;

- obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti za rad na ovorm radnom mjestu su:

- zavrSen studij sukladno Zakonu o knjiznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti odnosno Pravilnika o

.....

s w

- zvanje knjiZnicara ili viSeg knjiZnicara ili knjizni¢arskog savjetnika,

34



sy o w

poloZen stru¢ni ispit sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti,
5 godina radnog iskustva u knjiznici

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

struéne, radne i organizacijske sposobnosti

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicama.

Clanak 61.

KnjiZni¢ar (prema Uredbi — sluZbenik, radno mjesto 1. vrste — knjizni¢ar, vi$i knjiznicar,
knjiznic¢arski savjetnik)

Opis poslova:

asy .

obavlja informacijsko-dokumentacijske poslove Knjiznice i obradu knjizni¢ne grade,
koordinira nabavu znanstveno-nastavne literature na razini sustava/mreZe knjiZnica,
priprema programe i organizaciju razli¢itih oblika izobrazbe korisnika,

brine za ostvarenje i odrZavanje dostignutog standarda rada, prostora i opreme u okviru
svojih sposobnosti i nadleznosti,

vrii predakceksijsku obradu knjizni¢ne grade,

obavlja poslove posudbe bibliote¢ne grade,

obavlja manipulativne poslove s knjiZzni¢nim fondom,

pomaze korisnicima pri pronalaZenju grade u ¢itaonici i spremiStima,

izlaze knjizni¢nu gradu u izlozbenim prostorima,

nadzire korisnike u prostorijama KnjiZnice,

sudjeluje u inventuri i reviziji knjizni¢ne grade,

sustavno radi na razvijanju informacijsko-dokumentacijske sluzbe,

promovira knjizni¢ne proizvode i usluge Knjiznice te knjizni¢nu struku,

prati stru¢na dostignuéa u zemlji i svijetu,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta prema nalogu dekana i prodekana te ostalih

nadredenih.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

e

uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci;

zvanje knjiznicara ili viSeg knjiZnicara ili knjizni¢arskog savjetnika,

poloZzen struéni ispit sukladno Zakonu o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti,
2 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

aktivno znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizi¢ke sposobnosti za rad s korisnicima.
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Medijski centar i studentske medijske jedinice

Studentske medijske jedinice

Clanak 62.

Voditelj/Glavni urednik Radio Studenta (prema Uredbi — rukovodeca radna mjesta

trece razine — voditelj ustrojstvene jedinice 3)

Opis poslova:

organizira redovitost i kontinuitet emitiranja,

nadzire odvijanje programa,

planira i nadzire provedbu programske sheme,

organizira rad novinara, utvrduje radne zadatke novinara i odreduje teme koje ¢e biti
obuhvaéene novinarskim radom,

u dogovoru s predmetnim nastavnikom, organizira i nadzire izvodenje studentske prakse,
obavlja mentorski rad sa studentima u redakciji,

sudjeluje u izvodenju prakti¢ne nastave i vjezbi u sklopu kolegija koji se bave radijskim
novinarstvom,

priprema projektne prijedloge i izvodi projekte iz podrugja proizvodnje, produkcije i
emitiranja radijskih sadrZaja te pobolj$anja tehni¢kih uvjeta i infrastrukture radija

obavlja sve vrste poslova i zaduZenja koji su vaZni za redovito emitiranje te unapredenje
rada studentskog radija.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrSen struéni diplomski studij ili sveudili$ni diplomski ili sveudilidni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

2 godina radnog iskustva u radijskom novinarstvu,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

aktivno znanje engleskog jezika i

poznavanje rada iia ratunalu ‘

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicama.

Odjel tehnicke potpore studentskim medijskim jedinicama

Clanak 63.

Voditelj/Multimedijski specijalist (prema Uredbi — voditelj ustrojstvene jedinice II.

vrste)

Opis poslova:

obavlja poslove tehni¢ke i kreativne potpore proizvodnji, produkciji, realizaciji i
emitiranju multimedijskih sadrzaja studentskih medijskih jedinica (TV, radio, podcast,
web),
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osigurava redovito djelovanje TV, Radio i podcast studija te vodi raduna o tehni¢koj
ispravnosti opreme u studiju,

osigurava kontinuirano emitiranje i distribuciju programskih sadrZaja studentskih medija
prema vanjskim partnerima ili samostalno,

mentorira rad studenata u praktiCnoj nastavi i vjeZbama u produkciji, realizaciji i
emitiranju televizijskog i radijskog programa te podcasta,

osigurava uredno djelovanje IPTV sustava, sustava reZije, realizacije i emitiranja
programa te odrZavanje infrastrukture potrebne za proizvodnju i emitiranje audiovizualnih
sadrzaja putem IPTV sustava ili internetskog streama,

obavlja poslove oblikovanja multimedijskih sadrZaja i mentorstva studenata u prakti¢noj
nastavi i vjezbama,

vodi komunikaciju s medijskim partnerima i osigurava redovitu distribuciju programa
prema partnerima,

vodi brigu o grafickom identitetu kanala i kvaliteti multimedijskih sadrZaja koji se
objavljuju,

sudjeluje u izradi projektnih prijedloga za tehni¢ko opremanje studija i istraZivanje
inovativnih medijskin praksi,

prema potrebi i zahtjevu voditelja Medijskog centra i/ili glavnih urednika/voditelja
studentskih medijskih jedinica organizira odrzavanje vjezbi i poduka za studente i
demonstratore,

obavlja i druge srodne poslove prema potrebi posla, prema uputama voditelja Medijskog
centra ili glavnih urednika/voditelja studentskih medijskih jedinica.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavrden prijediplomski sveucilidni ili struéni studij iz podrucja drustvenih ili tehni¢kih
Znanosti,

2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

organizacijska sposobnost i sklonost timskom radu,

aktivno znanje engleskog jezika,

napredno poznavanje rada na racunalu i nelinearnoj montazi,

poznavanje multimedijskih procesa proizvodnje i alata u oblikovanju medijskih sadrzaja,
poznavanje digitalne tehnologije za snimanje, montiranje, emitiranje AV sadrzaja,
poznavanje grafickih alata za vizualno oblikovanje medijskih proizvoda.

psihofizi¢ke sposobnosti za rad s korisnicama.

Clanak 64.

Tehnicki suradnik/ Tehnic¢ar TV studija (prema Uredbi — viSi tehnicki suradnik — visi

laborant)

Opis poslova:

vodi TV studio,

vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti opreme u TV studiju,

nadzire izdavanje opreme studentima,

nadzire rad demonstratora u TV studiju, te koordinira planiranje kapaciteta TV studija u
suradnji s nositeljem predmetne nastave,
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- vodi brigu o arhivi TV studija, vodi evidenciju dolazaka studenata,

- studentima pomaze u svladavanju tehni¢kih vje$tina montaze, snimanja, rada na tonskom
i mix pultu, realizacije emisije, grafickoj pripremi emisije i postprodukciji prema unaprijed
utvrdenom nastavnom planu rada, te prema uputama predmetnog nastavnika,

- asistira stru¢nim suradnicima, predmetnim nastavnicima i demonstratorima u praktiénom
radu,

- priprema televizijsku opremu, kamere, montaze, mikrofone, recordere, notebook ratunala
TV studija i ostalo za potrebe nastave u predavaonici, te prakti¢nih vjezbi u studiju i van
studija,

- vodi brigu o mjese¢noj inventuri opreme u TV studiju,

- priprema video projekcije radova televizijskog studija, prema potrebi snima i montira
video reportaze vaznih dogadaja na Fakultetu (u skladu s planom rada TV studija),

- obavlja druge srodne poslove prema potrebi posla, po nalogu predmetnog nastavnika,
voditelja Medijskog centra, dekana ili prodekana.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zavr$ena gimnazija ili srednja $kola tehni¢kog smjera u ¢etverogodi$njem trajanju,
poznavanje rada u sustavu analogne i digitalne TV proizvodnje,

poznavanje engleskog jezika i

poznavanje rada na raCunalu.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 65.

(1) Zaposlenici koje su se u vrijeme stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim
mjestima za koja ne ispunjavaju propisane uvjete stru¢ne spreme propisane ovim Pravilnikom,
ostaju na tim radnim mjestima, sukladno op¢im i posebnim uvjetima koji su za navedeno radno
mjesto bili predvideni u vrijeme sklapanja ugovora o radu.

(2) Za zaposlenike kod kojih je doslo do promjene naziva radnog mjesta izradit ¢e se dodatak
ugovora o radu, a zaposlenicima koji odbiju potpisati izmijenjeni ugovor o radu uruditi e se
otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

(3) Zaposlenici koji su se u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim
mjestima koja su ovim Pravilnikom izmijenjena u radna mjesta s vi§im koeficijentom za obracun
place, izmijenjeni ugovor o radu sklopit ¢e se nakon ishodenja suglasnosti Sveucilista u Zagrebu
i suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

(4) Radna mjesta koja nisu popunjena ¢e se popuniti nakon ishodenja suglasnosti Sveudilista u
Zagrebu i suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

Clanak 66.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o ustroju radnih mjesta
Fakulteta politickih znanosti Sveucilista u Zagrebu od 20. listopada 2016. godine, broj: KLASA:
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003-05/16-02/01, URBROJ: 251-73/02-16-24. zajedno sa svim kasnijim izmjenama i dopunama
te Pravilnik o upravno-tehni¢kom ustroj Fakulteta politi¢kih znanosti Sveucilista u Zagrebu od
16. svibnja 2016. godine, KLASA: 003-05/16-02/01, URBROJ: 251-73/02-16-5.

(2) Do dobivanja suglasnosti nadleznog ministarstva za pripadajuce koeficijente i platne razrede
koji se za pojedina radna mjesta u ovom Pravilniku razlikuju od naziva radnih mjesta i
koeficijenata, iz potpisanih ugovora o radu izmedu zaposlenika i Fakulteta, primjenjuju se nazivi
i opisi poslova radnih mjesta te koeficijenti iz potpisanih ugovora o radu.

(3) Kod potpisivanja ugovora na odredeno vrijeme umjesto nenazoénog zaposlenika, primjenjuju
se nazivi i opisi poslova radnih mjesta te koeficijenti iz potpisanog ugovora o radu nenazofnog
zaposlenika.

Clanak 67.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na mreznim stranicama Fakulteta, a
objavljuje se nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu te stupanja na snagu
predmetnih izmjena i dopuna Statuta Fakulteta.

KLASA: 011-01/25-02/0%
URBROJ: 251-73/02-25-6
Zagreb, 20. oZujka 2025.

Obavljeno je savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom Sveucilista u Zagrebu Fakulteta
politi¢kih znanosti izv. prof. dr. sc. Anom Petek.

sindikalni povjerenik

Utvrduje se da je dana 28. 53—/(’ 2025. godine Senat Sveucilista u Zagrebu dao suglasnost na
ovaj Pravilnik o unutra$njem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista u Zagrebu
Fakulteta politickih znanosti.

Utvrduje se da je dana 1%.0l. 2025 godine Senat Sveucilista u Zagrebu dao suglasnost na

izmjene i dopune Statuta Sveucilista u Zagrebu Fakulteta politickih znanosti.

Ovaj Pravilnik objavijen je ¢5 , ©5. 202 godine na oglasnoj ploci te je stupio na
snagu _Z 7 S, 2025. godine.
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