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Na temelju odredbi ¢lanka 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(,Narodne novine*, broj 119/22.), ¢lanku 37. Zakona o platama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/23.), ¢lancima 4., 9. 10. i 13. Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored 1 koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (,,Narodne
novine*, broj 22/24.), ¢lanka 20. Pravilnika Agromediteranskog fakulteta Sveucilista u Splitu od
23. rujna 2025. godine (KLASA: 011-04/25-03/08; URBROJ: 2181-202-2-1-1), a po provedenom
savjetovanju sukladno ¢lanku 150. Zakona o radu (,,Narodne novine*, broj 93/14., 127/17.,98/19.,
151/22., 46/23., 64/23.), na prijedlog v.d. dekana izv. prof. dr. sc. Maria Bjelisa, Senat Sveucilista
u Splitu na svojoj 130. sjednici odrzanoj dana 30. listopada 2025. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU
RADNIH MJESTA | POLOZAJA
AGROMEDITERANSKOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U SPLITU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) poblize se odreduje unutarnji ustroj Agromediteranskog fakulteta Sveucilista u
Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet) te nazivi radnih mjesta, opis poslova, potrebna razina
kvalifikacije za zasnivanje radnog odnosa i broj izvrsitelja, u skladu s Pravilnikom
Agromediteranskog fakulteta Sveucilista u Splitu (u daljnjem tekstu Pravilnik Fakulteta).

(2) Nazivi op¢ih i posebnih radnih mjesta na Fakultetu, koeficijenti te platni razredi utvrduju se
prema ustroju i poslovima koji se obavljaju na Fakultetu, sukladno Zakonu o pla¢ama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/23.) te Uredbi 0 nazivima
radnih mjesta i uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama
(,,Narodne novine®, broj 22/24.), (u daljnjem tekstu: Uredba).

Primjena Pravilnika
Clanak 2.

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

Rodna neutralnost izraza
Clanak 3.

Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, upotrebljavaju se
neutralno 1 odnose se jednako na muski i Zenski rod.



Il. DJELATNOST | ORGANIZACIJA RADA

Djelatnost Fakulteta
Clanak 4.

(1) Djelatnost Fakulteta odredena je Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Sveudilista u Splitu (u daljnjem tekstu: Statut
Sveucilista), Pravilnikom Fakulteta, studijskim programima, izvedbenim planovima studija te
op¢im aktima Fakulteta.

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

(3) Fakultet je duzan osigurati zaposlenicima, sukladno mogucnostima, potrebne uvjete za
siguran rad 1 nesmetano izvrSavanje poslova i zadaka radnoga mjesta.

(4) Djelatnost Fakulteta temelj je odredivanja ustroja i na¢ina rada Fakulteta

(5) Ustrojstvom i nac¢inom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca, koje
proizlaze iz osnovnog sadrzaja djelatnosti Fakulteta utvrdenog Zakonom, Statutom
Sveucilista, Pravilnikom Fakulteta, Odlukama Stru¢nog vijea 1 Dekana, studijskim
programima i izvedbenim planovima studija i drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom i
op¢im aktima Fakulteta.

Radna mjesta
Clanak 5.

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

(2) Minimalni stru¢ni uvjeti koje trebaju ispunjavati zaposlenici na pojedinim op¢im radnim
mjestima odredeni su Uredbom 1 ovim Pravilnikom.

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

Zaposlenici Fakulteta
Clanak 6.

(1) Zaposlenici Fakulteta su sve osobe koje su temeljem sklopljenog ugovora o radu s Fakultetom
zaposlene na neodredeno ili odredeno vrijeme, u punom ili nepunom radnom vremenu.

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

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



Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 7.

(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i po postupku utvrdenom
zakonima, vaze¢im kolektivnim ugovorima, Statutom i ovim Pravilnikom, kada su osigurana
sredstva za place.

(2) O potrebi prijama u radni odnos zaposlenika u nastavi odlu¢uje Stru¢no vijece, a o potrebi
prijama u radni odnos zaposlenika koji ne sudjeluju u nastavi odlucuje dekan.

Obavljanje poslova bez zasnivanja radnog odnosa
Clanak 8.

(1) Za obavljanje znanstveno-nastavnih, nastavnih i suradnickih poslova na Fakultetu, koji se ne
obavljaju u sklopu radnog mjesta nastavnika i suradnika, moze se angazirati vanjski suradnik.

(2) Odluku o povjeravanju nastave vanjskom suradniku donosi Stru¢no vijeée, na prijedlog
dekana i prodekana za nastavu, studente i kvalitetu.

(3) U slucaju angaziranja vanjskih suradnika, primjenjuju se odredbe opéih akata Fakulteta i
Sveucilista u Splitu kojima se regulira vanjska i unutarsveucili$na suradnja.

(4) Obavljanje dijela poslova pojedinih radnih mjesta u stru¢nim sluzbama utvrdenih ovim
Pravilnikom, u slu¢ajevima povecanja opsega poslova, sprijeenosti za rad, godiSnjih odmora
ili za koja nije zaklju¢en ugovor o radu, moze se odlukom dekana privremeno povjeriti
nekome od zaposlenika koji obavlja srodne poslove i ispunjava uvjete za obavljanje tih
poslova, a odluka ostaje na snazi do prestanka razloga kojima je uvjetovana.

(5) Obavljanje poslova koji se povremeno obavljaju na Fakultetu, a koji nisu ovim Pravilnikom
ustrojeni kao poslovi odredenog radnog mjesta u stru¢nim sluzbama, niti je za njihovo
obavljanje potrebna odredena stru¢na sprema, organizirat ¢e se na nacin da ¢e se temeljem
studentskog ugovora povjeriti studentima.

Radno opterecenje nastavnika i suradnika
Clanak 9.

Odlukom o kompoziciji radnog optereéenja i normiranju nastavnog i znanstvenog rada u
akademskoj godini definira se naéin odredivanja kompozicije radnog vremena zaposlenika
Fakulteta koji su zaposleni na znanstveno-nastavnom, suradni¢kom ili nastavnom radnom mjestu
te normiranje njihova nastavnog i znanstvenog rada u akademskoj godini, sukladno odredbama
vazeceg Kolektivnog ugovora za znanost i visoko obrazovanje i drugih vaze¢ih propisa.

Zaposlenici na projektima ili programima
Clanak 10.

(1) Radna mjesta koja se odnose na osobe koje su temeljem sklopljenog ugovora o radu s
Fakultetom zaposlene na odredeno vrijeme, u punom ili nepunom radnom vremenu radi
provedbe znanstvenih i struénih projekata ili programa, ne moraju biti specifi¢no navedena u
ovom Ustroju.



(2) Na zaposlenike na projektima i programima na odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe
Zakona o radu, Pravilnika o radu, drugih op¢ih akata Fakulteta te sklopljenog ugovora o radu
na odredeno vrijeme koji mora biti u skladu s pravilima koja reguliraju provedbu i
funkcioniranje projekta ili programa.

(3) Svi troskovi rada za zaposlenike na projektima i programima, ukljucujuci placu, dodatke,
naknade 1 druga materijalna prava iz radnog odnosa trebaju biti predvideni 1 osigurani
projektom ili programom, a Fakultet podmiruje navedene troSkove iz namjenskih sredstava.
Iznimno, ako su namjenska sredstva projekta ili programa nedostatna, navedeni troSkovi
mogu se podmirivati iz vlastitih sredstava Fakulteta.

I11. UNUTARNJI USTROJ | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Radna mjesta i poloZaji
Clanak 11.

(1) Radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Fakulteta. Poslovi se grupiraju prema
srodnosti 1 uz odgovaraju¢u primjenu standardnih mjerila i predstavljaju odredene cjeline.
Naziv radnog mjesta odreduje se prema unutarnjem ustroju i prema vrsti poslova i zadaca koje
zaposlenik pretezito obavlja.

(2) Ustrojstvo polozaja radnih mjesta zaposlenika i opisa poslova, uvjeti za obavljanje pojedinih
poslova i broj izvrSitelja utvrdeni su u Prilogu I. ovog Pravilnika (Radna mjesta
Agromediteranskog fakulteta).

(3) Poslovi se mogu obavljati na radnom mjestu u sjedistu Fakulteta ili izvan sjedista Fakulteta.

(4) Opis poslova radnog mjesta ¢ini skup radnji koje jedna ili viSe zaposlenika obavlja u procesu
rada.

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

(6) Broj izvrsitelja na znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradni¢kim i stru¢nim radnim mjestima
utvrduje se prema nastavnom opterecenju prema studijskim programu 1 izvedbenom planu
studija.

Clanak 12.

(1) Kod utvrdivanja uvjeta koje zaposlenik mora ispunjavati U obzir se uzimaju: stupanj
obrazovanja (struc¢na sprema) odgovarajuce struke, kvalifikacije, kompetencije, potrebno
radno iskustvo, a sve ovisno o radnom mjestu/u, vrsti i sloZenosti poslova te odgovornosti za
njihovo obavljanje.

(2) Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, onda se pod
time podrazumijeva vrijeme provedeno na poslovima u odredenom podrucju ili odredenog
profila, a sve u propisanom trajanju.

(3) U skladu s provedbom funkcionalne integracije, Fakultet, SveuciliSte u Splitu i sastavnice
SveuciliSta u Splitu mogu realizirati prijenos radnog mjesta i ugovora o radu u svrhu
omogucavanja bolje racionalizacije i preraspodjele radnih mjesta.

Clanak 13.
Za obavljanje poslova iz djelatnosti Fakulteta ustrojavaju se ustrojstvene jedinice.



IV. USTROJSTVENE JEDINICE

Uprava Fakulteta
Clanak 14.

(1) Upravu Fakulteta, kao ustrojstvenu jedinicu, ¢ine dekan i prodekani.

(2) Rukovodenje i poslovanje Fakultetom obavlja dekan, a u radu mu pomazu prodekani.

(3) Dekan i prodekani zaposleni su na znanstveno-nastavnim radnim mjestima Fakulteta, a izabrani
na mandat ¢lanova Uprave Fakulteta.

(4) Broj prodekana odreden je Pravilnikom Fakulteta.

(5) Fakultet ima dva prodekana:
1. Prodekan za nastavu, studente i kvalitetu
2. Prodekan za znanost, razvoj i poslovanje.

Clanak 15.
(1) Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice su Zavodi.
(2) Znanstveno-nastavne ustrojstvene jedinice osnivaju se na temelju odluke Stru¢nog vijeca.

(3) Nastavne, znanstvenoistrazivacke i suradni¢ke poslove u Zavodima obavljaju osobe zaposlene
na znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta.

(4) Ostale ustrojbene jedinice su: stru¢ne sluzbe (uredi).

(5) Ustrojstvo polozaja radnih mjesta zaposlenika i opisa poslova zaposlenika koji su zaposleni na
znanstveno-nastavnim, nastavnim, suradnickim i struénim radnim mjestima te uvjeti za
obavljanje pojedinih poslova i broj izvrsitelja utvrdeni su u Prilogu I. ovog Pravilnika (Radna
mjesta Agromediteranskog fakulteta).

Zavodi
Clanak 16.
(1) Na Fakultetu su osnovana tri Zavoda:
1. Zavod za hortikulturu
2. Zavod za agroekologiju
3. Zavod za primijenjene znanosti i pokusalista.
(2) Na ¢elu Zavoda je predstojnik koji rukovodi radom Zavoda.

Strucne sluzbe
Clanak 17.

(1) Strucne sluzbe Fakulteta obavljaju administrativne, pravne, kadrovske, studentske, financijsko-
racunovodstvene, informaticko-racunarske, izdavacke 1 ostale opce poslove.



(2) Strucne sluzbe su ustrojbene jedinice koje obavljaju organizacijske i stru¢no-administrativne
poslove, i to:

— Uredi - ustrojstvene jedinice 2, koje vode voditelji ustrojstvenih jedinica 2
— Uredi - ustrojstvene jedinice 4, koje vode voditelji ustrojstvenih jedinica 4.
(3) U uredima su zaposlenici na op¢im i ostalim radnim mjestima 1., II. i IIL. vrste.

(4) Ustrojstvo polozaja radnih mjesta zaposlenika i opisa poslova stru¢nih sluzbi Fakulteta, uvjeti
za obavljanje pojedinih poslova i broj izvrsitelja utvrdeni su u Prilogu I. ovog Pravilnika (Radna
mjesta Agromediteranskog fakulteta).

Clanak 18.
Unutar Fakulteta ustrojavaju se sljedeci uredi:

l. Ured za studente (interni naziv: Studentska referada) - ustrojstvena jedinica 4
Il. Ured za pravne, kadrovske i opCe poslove - ustrojstvena jedinica 2
M. Ured za osiguranje i unapredenje kvalitete - ustrojstvena jedinica 4

IV.  Ured za financijsko-ra¢unovodstvene poslove - ustrojstvena jedinica 4
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) 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.

(2) 1zmjene i/ili dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji se donosi ovaj
Pravilnik.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i 1 mreznim stranicama
Fakulteta.

v.d. Dekana
izv. prof. dr. sc. Mario Bjelis
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Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta objavljen je na oglasnoj
plo¢i i mreznim stranicama Fakulteta dana 30. listopada 2025. godine te je stupio na snagu dana
10. studenoga 2025. godine.

KLASA: 029-03/25-05/06
URBROJ: 2181-228-103/1-5



PRILOG I.

PRAVILNIKU O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

- RADNA MJESTA AGROMEDITERANSKOG FAKULTETA -

UPRAVA

Upravu Fakulteta ¢ine dekan i prodekani. Rukovodenje i poslovanje Fakultetom obavlja dekan, a
u radu mu pomazu prodekani. Dekan i prodekani su zaposleni na znanstveno-nastavnim radnim
mjestima Fakulteta izabrani na mandat ¢lanova Uprave Fakulteta.

1. DEKAN FAKULTETA BEZ PRAVNE OSOBNOSTI
- (Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Dekan je ¢elnik Fakulteta, predstavlja i zastupa Fakultet te odgovora za zakonitost rada Fakulteta.

Dekan ima ovlasti i obveze ravnatelja ustanove. Dekan je za svoj rad odgovoran rektoru,
Sveucilistu u Splitu i Stru¢nom vijecu Fakulteta.

Uvjeti, postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti dekana propisani su Zakonom o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta i Pravilnikom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. PRODEKANI FAKULTETA BEZ PRAVNE OSOBNOSTI
- (Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Prodekani pomazu dekanu u radu i na prijedlog dekana bira ih 1 imenuje Struc¢no vijece.
Broj prodekana odreden je Pravilnikom Fakulteta.
Fakultet ima dva prodekana:

2.1. Prodekan za nastavu, studente i kvalitetu
2.2. Prodekan za znanost, razvoj i poslovanje



2.1. PRODEKAN ZA NASTAVU, STUDENTE | KVALITETU

Opis poslova:

- uskladuje nastavne planove i programe u suradnji s Zavodima

- rukovodi i uskladuje rad Ureda za studente i Ureda za osiguranje i unapredenje kvalitete

- skrbi o urednom odvijanju nastavnog procesa i odgovoran je za izvrSenje svih studijskih
programa nastave

- inicira, uskladuje i ustrojava nove stru¢ne i sveucili$ne, prijediplomske i diplomske studijske
programe

- rjeSava molbe studenata u prvom stupnju

- brine o unaprjedenju kvalitete nastavnog procesa na Fakultetu

- podnosi izvjesée iz djelokruga svojega rada dekanu i Stru¢nom vije¢u

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i Stru¢no vijece.

Uvjeti, postupak izbora i trajanje mandata propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta 1 Pravilnikom Fakulteta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2.2. PRODEKAN ZA ZNANOST, RAZVOJ | POSLOVANJE

Opis poslova:

- Iinicira, uskladuje i ustrojava doktorske studije

- potice i prati znanstveno usavrsavanje nastavnika

- potice 1 koordinira sudjelovanja nastavnika na znanstvenim skupovima, programima
popularizacije znanosti i drugim znanstvenim aktivnostima

- rukovodi i uskladuje rad Ureda za pravne, kadrovske i opce poslove i Ureda za financijsko-
racunovodstvene poslove

- sudjeluje u izradi i predlaze planove za programe cjelozivotnog obrazovanja

- zajedno s dekanom sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg proracuna i financijskog plana

- prati poslovanje Fakulteta i o tome izvjeS¢uje dekana i druga tijela Fakulteta

- skrbi o kapitalnom i investicijskom odrzavanju

- skrbi o vlastitim prihodima Fakulteta

- brine o odgovornom 1 funkcionalnom koriStenju prostora i opreme Fakulteta

- planirai rukovodi suradnju s gospodarstvom

- brine o suradnji s nastavnim bazama Fakulteta

- podnosi izvjeSce iz djelokruga svojega rada dekanu i Stru¢nom vijecu

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan i Stru¢no vijece.

Uvijeti, postupak izbora i trajanje mandata propisani su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom Sveucilista i Pravilnikom Fakulteta.



Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. VODITELJlI ZNANSTVENO-NASTAVNIH USTROJBENIH JEDINICA |
LABORATORIJA

3.1. PREDSTOJINIK ZAVODA

- (Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Zavod, a po ovlastenju dekana i prema tre¢im osobama te rukovodi radom
Zavoda

- daje prijedloge za unaprjedenje i osiguranje kvalitete nastave

- sudjeluje u aktivnostima vezanim za promjene studijskih programa

- sudjeluju u izradi Strategije Fakulteta i drugih dokumenata

- planira, nadzire i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad Zavoda

- sudjeluju u izradi nastavnog plana i programa studija

- predsjedava sjednicama Zavoda

- izvrSava odluke Stru¢nog vijeca i dekana koje se odnose na Zavod

- potice nastavnike na pisanje literature

- brine o razvoju Zavoda te o znanstvenom i stru¢nom usavr$avanju zaposlenika

- obavlja druge poslove u skladu s Pravilnikom Fakulteta i drugim opéim aktima Fakulteta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, prodekan i Stru¢no vijece

- zasvoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i Stru¢nom vijecu.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom ili nastavnom radnom mjestu
Nacin izbora, imenovanja, trajanje mandata te ovlasti Sefa Katedre propisani su Pravilnikom
Fakulteta.

Broj izvrSitelja: utvrden Odlukom Stru¢nog vijeca i Pravilnikom Fakulteta.

3.2. VODITELJ LABORATORIJA

- (Posebno radno mjesto u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

- rukovodi radom laboratorija

- vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima i pokusaliStima

- predlaze plan razvoja i rada laboratorija

- organizira i odrZava strune sastanke

- brine o nabavci opreme i materijala potrebnog za nesmetani rad laboratorija temeljem
dostavljenih potreba

- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i Stru¢no vijece

10



za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanima i Stru¢nom vijecu.

Uvjeti: nastavnik na znanstveno-nastavnom radnom mjestu, nastavnik na nastavnom radnom

mjestu, suradnik na suradnickom radnom mjestu.

Postupak izbora, trajanje mandata te ovlasti propisane Pravilnikom Fakulteta.

4. ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA I STRUCNA RADNA

MJESTA

4.1. REDOVITI PROFESOR U TRAJNOM IZBORU - REDOVITI PROFESOR -

IZVANREDNI PROFESOR - DOCENT

- (Posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz svoga nastavnog predmeta sukladno
nastavnom programu Fakulteta

potice studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i usavrSavanje
nositelj je kolegija na sveucilisnim prijediplomskim i diplomskim studijima

mentor je studentima prijediplomskog i diplomskog studija, pristupnicima za stjecanje
doktorata znanosti, sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu tih radova

obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu
sudjeluje u donoSenju programa 1 plana nastave, predlaze, razraduje 1 provodi odgovarajuce
metode prac¢enja i vrednovanja tog rada

samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima 1 stru€njacima izraduje udzbenike i1 priru¢nike
te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

organizira i sudjeluje u radu domacih medunarodnih znanstvenih i stru¢nih skupova
organizira 1 provodi znanstvena istrazivanja, objavljuje znanstvene ¢lanke

recenzira znanstvene ¢lanke u znanstvenim ¢asopisima i drugim znanstvenim publikacijama
kao stru¢njak aktivno sudjeluje u sklopu svoje struke, objavljuje stru¢ne ¢lanke i brine se za
izobrazbu stru¢nog podmlatka

sudjeluje u radu povjerenstava i tijela Fakulteta

sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika ili izbore suradnika
sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca te radu struénih povjerenstava koje imenuje Senat, Strucno
vijece ili dekan

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika zavoda

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda.

Uvjeti, Kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom Sveucilista i Pravilnikom Fakulteta te opéim aktom
Sveucilista 1 op¢im aktima Fakulteta.

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

4.2. VISI PREDAVAC - PREDAVAC
- (Posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta

samostalno izvodi predavanja, seminare i vjezbe na predmetima na kojima se ne zahtijeva
znanstveni pristup

potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i1 usavrsavanje
sudjeluje u donoSenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog podrucja, predlaze
razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz tog podrucja

sudjeluje u izradi godiSnjeg nastavnog plana Fakulteta

u dogovoru s nositeljem predmeta koji zahtjeva znanstveni pristup obavlja ispite i druge oblike
provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu

samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima pise udzbenike i prirucnike te
pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala

sudjeluje u radu tijela Fakulteta

usavrsava se prateci razvitak svog stru¢nog podrucja te nastavne teorije i prakse

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika zavoda.

za svoj rad odgovara dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda.

Uvjeti, Kriteriji i postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, podzakonskim aktima, Statutom SveuciliSta i Pravilnikom Fakulteta 1 opéim aktom
SveuciliSta 1 op¢im aktima Fakulteta.

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

4.3. VISI ASISTENT - ASISTENT
- (Posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

sudjeluje u izvodenju nastave i obavljanju znanstvene i stru¢ne djelatnosti

sudjeluje na medunarodnim 1 nacionalnim znanstvenim skupovima i1 konferencijama
sudjeluje u izradi godiSnjeg nastavnog plana Fakulteta

sudjeluje u projektnim i drugim aktivnostima Fakulteta

asistent podnosi mentoru izvjes$c¢e o radu najmanje jednom godisnje

vodi seminare, praktikume i vjeZbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika
odrzava konzultacije sa studentima
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- pomaze u provedbi ispita i kolokvija prema uputama predmetnog nastavnika

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Strucno vijece ili dekan

- visi asistent moze samostalno provoditi ispite

- visi asistent vodi studente u izradi zavrSnih i diplomskih radova i poti¢e ih na samostalni rad
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika zavoda

- zasvoj rad odgovara dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda.

Uvjeti za asistenta: zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveu¢ili$ni) u odgovaraju¢em znanstvenom podrucju i polju,
posebno uspjesan student prema kriterijima utvrdenim opéim aktom Sveucilista te ispunjenost
dodatnih kriterija u skladu op¢im aktom Fakulteta

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

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

Uvjeti za viSeg asistenta: zavrSen doktorski studij (razina HKO-a 8.2. doktorat znanosti) u
odgovaraju¢em znanstvenom podruc¢ju i polju, ispunjenost kriterija u skladu s opéim aktom
Sveucilista te dodatnih kriterija u skladu s op¢im aktom ili odlukom Fakulteta.

Postupak izbora utvrden Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Statutom
Sveucilista i Pravilnikom Fakulteta i op¢im aktom Sveucilista.

Broj izvrSitelja: utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim programom 1
izvedbenim planom studija.

4.4, VISI TEHNICKI SURADNIK-VISI LABORANT / TEHNICKI SURADNIK-
LABORANT

- (Posebna radna mjesta u sustavu znanosti i visokog obrazovanja)

Opis poslova:

— obavlja laboratorijske 1 tehnicke poslove vezano za pripremu i izvodenje prakticnog dijela
nastave, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada

— sudjeluje u postavljanju laboratorijskih vjezbi, poljskih pokusa i praktikuma

— priprema uzorke 1 materijale studentima za odrZavanje laboratorijskih vjezbi

— vodi brigu o odrzavanju opreme u laboratorijima i praktikumima

— brine 0 nabavci potrebnog materijala i pribora u skladu s godi$njim planom nabave uz
suglasnost predstojnika zavoda

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

— osigurava ispravnost i dostupnost tehni¢kih pomagala u nastavi

— vodi brigu o odrzavanju i funkcioniranju pokusaliSta

— 1izraduje godisnji plan nabave repromaterijala, alata, opreme i agrokemikalija
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— vodi brigu o alatima, strojevima i prikljuccima, obavlja nabavu, servis strojeva i opreme

— provodi poslove strojne obrade zemljista, gnojidbe, navodnjavanja i primjene sredstava za
zastitu bilja

— provodi agrotehnicke poslove na pokusalistu i poslove uredenja okolisa

— obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i predstojnika zavoda

— zasvoj rad odgovara dekanu, prodekanima i predstojniku zavoda.

Struéni uvjeti Visi tehnicki suradnik-visi laborant: zavrsen sveucilisni prijediplomski ili stru¢ni
prijediplomski studij iz odgovaraju¢eg znanstvenog podrucja ili iz znanstvenog polja (razina
HKO-a 6. sveucilisni i razina 6. stru¢ni)

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

ili
Strucni uvjeti tehnicki suradnik - laborant: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnicke
struke (razina HKO-a 4.2.)

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

5. STRUCNE SLUZBE FAKULTETA (STRUCNO - ADMINISTRATIVNA RADNA
MJESTA)

I. URED ZA STUDENTE - ustrojstvena jedinica 4 (interni naziv: Studentska referada)

5.1. VODITELJ UREDA ZA STUDENTE

- Radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: Voditelj studentske
referade)

Opis poslova:

koordinira i odgovara za rad ureda

izraduje izvjeSca, osvrte, analize i ankete u djelokrugu nastave i studenata za potrebe Fakulteta
priprema rjeSenja o statusnim pitanjima studenata

koordinator je za nacionalne prijavne i upisne sustave visokog obrazovanja

koordinator je za ISVU i ostale informaticke sustave iz djelokruga nastave i studenata
koordinator je postupka pribavljanja, aktiviranja i distribucije studentskih iskaznica

kreira 1 ispisuje podatke za elektronicki identitet studenata (AAI@EduHr)

sudjeluje u izradi natjeCaja za upis studenata i organizira upise studenata sa sluzbenicima u
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Studentskoj referadi

sudjeluje u izradi diploma i dopunske isprave o studiju

provodi interne procedure i smjernice Sveucilista

suraduje s nadleznim institucijama i agencijama u vezi s administrativnim pitanjima studenata
sudjeluje u radu odbora i povjerenstava Fakulteta te tijela Uprave kad se raspravlja o pitanjima
nastave i studenata

obavlja sve poslove i komunikaciju sa studentima vezano za medunarodnu odlaznu i dolaznu
mobilnost

savjetuje 1 pruza administrativnu podrSku studentima u vezi administrativnih procedura
provjerava vjerodostojnost diploma i izdavanje dokumenata za zaposlenje ili nastavak
obrazovanja

vodi brigu da se odgovarajuce obavijesti za studente oglase na mreznim stranicama Fakulteta i
oglasnim plo¢ama za studente

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i prodekani Fakulteta.

Uvjeti:
zavrSen sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sveucili$ni)
pet godina radnog iskustva
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1.

5.2. SURADNIK U UREDU ZA STUDENTE
Radno mjesto 1. vrste — suradnik

Opis poslova:

sudjeluje u postupku upisa studenata i provedbi razredbenih ispita

obavlja elektronsku obradu podataka o upisanim studentima i vodi odgovarajucu arhiv

radi u aplikaciji za izdavanje e-racuna studentima

izdaje potvrde i uvjerenja studentima

radi na poslovima informacijskih sustava za podrS8ku ostvarivanja prava studenata na
subvencioniranu prehranu

organizira provedbu ispitnih rokova i obavjeStava studente i nastavnike o vremenu i mjestu
odrZavanja ispita te evidentira zauzetost prostornih kapaciteta

priprema prijave za ispite, ispostavlja i distribuira ispitne zapisnike

koordinator je za nacionalne prijavne i upisne sustave visokog obrazovanja pored voditelja ureda
koordinator je za ISVU pored voditelja ureda

kontrolira unos rezultata ispita u ISVU

provjerava uvjete pristupa obrani zavr$nih/diplomskih radova

sudjeluje u organizaciji promocije studenata

nadzire unos zavrs$nih/ diplomskih radova u digitalni repozitorij
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pomaze u izradi izvjeSc¢a, osvrta, analiza i anketa u djelokrugu nastave i studenata za potrebe
Fakulteta
zaprima i odgovara na upite studenata putem telefona i e-maila
obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:
zavrSen sveucilis$ni prijediplomski i diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij (razina HKO-a 7.1. sveuc¢ilisni)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad tri mjeseca.

Il. URED ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPCE POSLOVE - ustrojstvena jedinica 2

5.3. VODITELJ UREDA ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE POSLOVE

Radno mjesto 1. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: Voditelj Ureda za pravne,
kadrovske i opce poslove)

Opis poslova:

organizira i nadzire rad ureda

vodi azurnu elektronsku evidenciju nastavnika Fakulteta

daje pravna misljenja iz podrucja radno-pravnih odnosa, izbora nastavnika i suradnika

obavlja postupak izbora i reizbora nastavnika

izraduje ugovore o radu

priprema natjecaj, priprema i dostavlja pristiglu dokumentaciju struénom povjerenstvu za izbor
obavjestava ¢lanove stru¢nih povjerenstava o postupcima izbora

izraduje zapisnike 1 odluke Povjerenstva za kadrove

priprema dokumentaciju za postupak zaposljavanja

radi u programu centralnog obracuna placa, azurira podatke o zaposlenicima, obavlja promjene
u sustavu COP-a koje se ticu zaposlenika Fakulteta

izdaje potvrde o nastavnim aktivnostima i druge potvrde zaposlenicima

obavlja sve poslove planiranja, analize i evidencije kadrova iz tog podrucja

vodi elektronicku evidenciju vanjskih suradnika u nastavi

nadgleda izradu ugovora o djelu za vanjske suradnike

sudjeluje u radu strucnih tijela Fakulteta

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i prodekani Fakulteta.

Uvjeti:
zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij prava (razina HKO-
a 7.1. sveucilisni)
pet godina radnog iskustva
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad Sest mjeseci.
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Broj izvrSitelja: 1

5.4. TAINIK DEKANA
Radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova:

- organizira dnevni raspored i sastanke dekana

- obavlja korespondenciju za dekana i prodekane

- prisustvuje sjednicama Dekanskog kolegija te izraduje zapisnike

- priprema i obraduje cjelokupnu dokumentaciju koju potpisuje dekan

- obavlja poslove protokola Fakulteta

- organizira poslove vezane za dolaznu i odlaznu postu

- obavlja organizacijske i tehnicke poslove protokola u pripremi sluzbenih posjeta Fakulteta te
organizira dolazak 1 smjestaj gostujucih nastavnika

- sudjeluje u izradi izvjesca i Elaborata koji se odnose na rad Fakulteta

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za mobilnost djelatnika Fakulteta

- sudjeluje u radu stalnih i privremenih povjerenstava po odluci dekana

- priprema i osmiSljava materijale iz djelokruga rada Fakulteta za potrebe mreznih stranica i
drustvenih mreza te ih uredno i redovito aZurira

- uskladu s potrebama Fakulteta obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja
ureda

- zasvoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

Uvjeti:

- zavrSen sveuciliSni prijediplomski i1 diplomski studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij (razina HKO-a 7.1. sveuciliSni)

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

- probni rad tri mjeseca.

Broj izvrSitelja: 1

5.5. SURADNIK U UREDU PRAVNIH, KADROVSKIH I OPCIH POSLOVA
Radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova:

- priprema i obraduje cjelokupnu dokumentaciju iz nadleznosti Povjerenstva za izbor nastavnika i
suradnika Fakulteta, te drugih stru¢nih tijela u tom podrucju

- obavlja sve kadrovske poslove zaposlenika Fakulteta

- vodi azurnu elektronsku evidenciju nastavnika Fakulteta

- obavlja sve poslove statistickog 1 informati¢kog planiranja, analize 1 evidencije kadrova iz tog
podrucja

- dostavlja potrebne kadrovske podatke nadleznoj sluzbi za obracun placa zaposlenika Fakulteta

- daje podatke kod odlaska radnika u mirovinu, kao i ostale podatke u svezi s pravima iz
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zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja

sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za planiranu nastavu i obradi podataka odrzane
nastave

izraduje ugovore o suradnji sa sastavnicama SveuciliSta u Splitu

izraduje ugovore o djelu s vanjskim suradnicima Fakulteta

sudjeluje pri izradi planova i izdaje rjesenja o koristenju godi$njih odmora

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:

zavrSen sveucilis$ni prijediplomski i diplomski studij drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

probni rad tri mjeseca.

Broj izvrSitelja: 1

5.6. VISI INFORMATICAR (VSS) ILI INFORMATICKI TEHNICAR (SSS)

Radno mjesto Il. vrste - visi informaticar (interni naziv: Visi informati¢ar) / Radno mjesto III.
vrste informaticki tehniCar (interni naziv: Informaticki tehnicar)

Opis poslova:

odrzava raCunala korisnika u ustanovi, nastavna racunala i informaticke ucionice
obavlja poslove administriranja korisnic¢kih ra¢una u ustanovi

popravlja kvarove na osobnim racunalima 1 pratecoj elektronickoj opremi
odrZava 1 instalira programske pakete, te vodi dokumentaciju o istima

pomaze u radu radnicima na racunalnoj opremi

obavlja poslove realizacije videokonferencija

za svoj rad odgovara neposredno voditelju sluzbe

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i voditelja ureda.

Uvjeti:

razina HKO-a 4.2/ 6.sv ili 6. st
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad tri mjeseca.

Broj izvrSitelja: 1.
5.7. DOMAR/KURIR

Radno mjesto — voditelj ustrojstvene jedinice Il1. vrste

Opis poslova:

vodi brigu i skrbi o urednom odrzavanju uredaja i instalacija u zgradi Fakulteta
vodi brigu i skrbi o prostorima koji se koriste za djelatnost Fakulteta
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- vrsi popravke u zgradi Fakulteta

- Vodi brigu o odrzavanju dvorista zgrade i ulaza u zgradu Fakulteta

- vodi brigu i skrbi o zastiti na radu

- vodi brigu i skrbi o zastiti od pozara

- nabavlja potrebni materijal za obavljanje svojih poslova

- obavlja sve poslove u svezi dostave sluzbene poste

- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:
- zajwréeno srednjoskolsko obrazovanje iz tehni¢kog podrucja
- najmanje 2 godine radnog iskustva
- poznavanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika.

Broj izvrSitelja: 1

5.8. DOMACICA
Radno mjesto — radno mjesto radnik 1. Vrste

Opis poslova:
- (Cisti 1 odrzava radne prostorije, sanitarne uredaje, predvorja, vrata, prozore i sudjeluju u
odrzavanju Cistoce dvoriSta zgrade i ulaza u zgradu Fakulteta
- Cisti i odrzava predavaonice u zgradi Fakulteta
- brine se o opremljenosti sanitarija
- izvjeStava neposrednog rukovoditelja o stanju zaliha i potrebi nabave sredstava za ¢iS¢enje
- prijavljuje uoc€ene kvarove 1 nedostatke u prostoru rektorata
- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:
zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
najmanje 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrSitelja: 2

I1l. URED ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE - ustrojstvena jedinica 4

5.9. VODITELJ UREDA ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE

- Radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: Voditelj Ureda za
osiguranje i unapredenje kvalitete)

Opis poslova:
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koordinira aktivnosti vezane uz osiguranje kvalitete u suradnji s nastavnim i administrativnim
osobljem

sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za osiguranje kvalitete na Fakultetu

sudjeluje u pripremi novih studijskih programa, izmjena i dopuna postoje¢ih

izraduje izvjesSca o osiguranju kvalitete na Fakultetu

sudjeluje u radu strucnih tijela Fakulteta i izraduje zapisnike

sudjeluje u izradi analiza i interpretacija podataka iz studentskih anketa i drugih mehanizama
povratnih informacija;

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Fakulteta vezanih uz osiguravanje kvalitete

organizira i odrzava stru¢ne sastanke Odbora za kvalitetu

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i prodekani Fakulteta.

Uvjeti:
zavrsen sveucili$ni prijediplomski i diplomski studij druStvenog ili humanistickog usmjerenja ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)
pet godina radnog iskustva
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1.

5.10. SURADNIK U UREDU ZA OSIGURANJE I UNAPREDENJE KVALITETE
Radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova:
sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka vezanih za osiguranje kvalitete na Fakultetu
pomaze u pripremi novih studijskih programa, izmjena i dopuna postojecih
pomaze pri izradi statistickih izvje$¢a o studentskom vrednovanju osoblja i razli¢itih sluzbi
Fakulteta
komunicira s administrativnom sluzbom Rektorata nadleZznom za poslove kvalitete
obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:
zavrsen sveucili$ni prijediplomski 1 diplomski studij druStvenog ili humanistickog usmjerenja ili
integrirani prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij (razina HKO-a 7.1. sveucilisni)
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1.
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IV. URED ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE-ustrojstvena jedinica 4

5.11. VODITELJ UREDA ZA FINANANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto I. vrste — voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: Voditelj Ureda za
financijsko-rac¢unovodstvene poslove)

Opis poslova:
koordinira i organizira rad financijskih, raunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova
prati sve propise, uputstva i tumacenja u svezi s financijskim poslovima i organizira primjenu tih
propisa
prati, analizira, daje ocjenu o financijskim kretnjama i poslovima Fakulteta
prati odrzavanje operativne likvidnosti u svezi s priljevom i odljevom sredstava sa ziro racuna
Fakulteta
koordinira rad obracuna, likvidacije i knjigovodstvenog evidentiranja plac¢a radnika Fakulteta i
ostalih osobnih primanja
sastavlja izvjeSce s rezultatima poslovanja za potrebe uprave Fakulteta i vanjskih korisnika tih
informacija kao S§to su Drzavna revizija, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih,
Ministarstvo financija, FINA, Drzavni zavod za statistiku, Hrvatski zavod za zdravstveno
osiguranje, Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje i dr.
izraduje periodi¢ne obracune i zavrsni racun Fakulteta u skladu sa Zakonom o racunovodstvu i
svim pozitivnim zakonskim propisima iz oblasti financija
u dogovoru s dekanom i prodekanom izraduje financijski plan poslovanja
odgovara za pravodobno informiranje o financijskom stanju Fakulteta
priprema 1 izraduje potrebnu dokumentaciju za obra¢un poslovnog rezultata po periodi¢nom
obracunu i zavrSenom racunu
po potrebi prisustvuje sjednicama upravnih tijela Fakulteta
obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti po nalogu dekana i prodekana Fakulteta.

Uvjeti:
zavrSen prijediplomski i diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1.sveucilisni ili 7.1.struéni.)
pet godina radnog iskustva
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1.

5.12. SURADNIK U UREDU ZA FINANANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Radno mjesto I. vrste — suradnik

Opis poslova:
prati naplate Skolarina i drugih prihoda Fakulteta
prati stanje o financijskim kretnjama i poslovima fakulteta te prati priljev i odljev sredstava sa
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ziro racuna u suradnji s ratunovodstvom Sveucilista

- prati rashode Fakulteta, vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna;

- prati aktivnosti (prihode i rashode) cjelozivotnog obrazovanja te ostale poslove nabave roba i
usluga, zaprimanja racuna te ostale administrativne poslove

- izdaje racune za odrzavanje teCaja i Skola cjelozivotnog obrazovanja

- prati aktivnosti (prihode i rashode), evidenciju utroSenih sredstava institucijskih projekata

- prati utroSena namjenska sredstva programskog financiranja MZOM-a

- priprema tablice isplate realizirane nastave za isplatu vanjske suradnje i dostavlja ih
racunovodstvu Sveucilista

- priprema tablice isplate rada prema raspodjeli radnog vremena zaposlenika i dostavlja ih
racunovodstvu Sveucilista

- priprema zahtjeve u sustavu konto za pokretanje nabave, roba, opreme, radova i usluga, te brine
o operativnom izvrSenju svih zaprimljenih dokumenata/racuna i dostavlja ih sluzbi nabave
Sveucilista

- uurudzbenom zapisniku sustava konto, kontrolira i odobrava potvrdu izvr§enja e-ra¢una

- priprema zapisnike o nabavljenoj/isporucenoj laboratorijskoj i informati¢koj opremi i ostaloj
opremi i dostavlja sluzbama Sveucilista

- dostavlja nastavna opterecenja nastavnika Fakulteta drugim sastavnicama sveucilista i pribavlja
nastavna opterecenja nastavnika s drugih sastavnica Sveucilista, te priprema tablice za isplate 1
dostavlja ih raCunovodstvu Sveucilista

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana nabave i financijskog plana

- sudjeluje u postupku godisnjeg popisa imovine, obveza i potrazivanja Fakulteta

- sudjeluje u postupcima javne nabave i nabave male vrijednosti

- ima duznost prijaviti svaki manjak neposrednom rukovoditelju

- ima ovlaStenje potpisati blagajnicke dokumente i blagajnicki izvjestaj

- obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani i voditelj ureda.

Uvjeti:
- zavrSen prijediplomski 1 diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomskog smjera (razina HKO-a 7.1.sveucilis$ni ili 7.1.stru¢ni.)
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
- probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1.
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