




















Prilog l. - RADNA MJESTA U STRUČNIM SLUŽBAMA I CENTRIMA - OPIS POSLOVA 
 
 
 
I. TAJNIŠTVO 
 
1. Rukovoditelj odsjeka u područnoj službi - Tajnik Fakulteta 
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- usklađuje rad stručnih službi, organizira i vodi njihov rad te poduzima mjere za njihovo učinkovitije djelovanje 
- pomaže dekanu u pripremi sjednica Kolegija dekana i Fakultetskog vijeća i priprema odluke i zaključke 
- samostalno i u suradnji s drugim zaposlenicima i povjerenstvima priprema nacrte i prijedloge općih akata Fakulteta 

i izrađuje nacrte ugovora 
- zastupa Fakultet po ovlaštenju dekana u sudskim sporovima i pred upravnim i drugim tijelima 
- obavlja sve pravne radnje u svezi s registracijom Fakulteta 
- potpisuje pojedinačne akte iz radnih odnosa  (potvrde, uvjerenja i slično) 
- potpisuje i druge akte uz posebno odobrenje dekana i Fakultetskog vijeća 
- pruža pravnu pomoć službama i radnicima Fakulteta 
- prati provedbu  propisa od interesa za Fakultet i brine o zakonitosti rada 
- savjetuje dekana glede pravnih pitanja i predlaže odgovarajuća pravna rješenja 
- daje pravna mišljenja i tumačenja Fakultetskom vijeću 
- pruža pravnu pomoć Voditelju kadrovske službe u postupcima izbora nastavnika 
- pruža pravnu pomoć o pravima i obvezama studenata Voditelju Ureda za studente te pomaže u izradi rješenja o 

pravima i obvezama studenata  
- supotpisuje financijsku dokumentaciju 
- obavlja i druge poslove sukladno svom zvanju, a po nalogu ili ovlaštenju dekana 
- izrađuje izvještaje iz djelokruga svoga rada 
- prati propise i stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.   
Za svoj rad odgovara dekanu. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij prava (mag. iur.) 
- 5 godina radnog iskustva u struci 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 6 mjeseci 
 
 
 
II. URED DEKANA 
 
1. Stručni suradnik u Uredu dekana  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
– obavlja administrativne poslove vezane za poslovne odnose Fakulteta  
- obavlja administrativne poslove vezane za promotivne aktivnosti Fakulteta 



- komunicira sa medijima 
- osmišljava i izrađuje promotivne materijale za potrebe Fakulteta 
- održava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav) 
- priprema i šalje newslettere 
- objavljuje promotivne sadržaje na mrežnoj stranici Fakulteta i društvenim mrežama 
- održava službene profile Fakulteta na društvenim mrežama 
- prati propise i stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili prodekana i  tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij društvenog smjera 
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika, 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
2. Viši stručni referent - Tajnik u Uredu dekana  
- službenik na radnom mjestu II. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- vodi administrativne poslove za dekana 
- obavlja prijepise i piše dopise za Ured dekana te skrbi o korespondenciji Ureda dekana  
- prima i priprema poštu za potpis dekanu 
- prima stranke u Uredu dekana 
- dogovara poslovne sastanke dekana i vodi poslovni kalendar 
- vodi korespondenciju za potrebe dekana i prodekana 
- izrađuje putne naloge za Ured dekana, rezervira karte i smještaj i vodi knjigu evidencije putnih naloga 
- skrbi oko rezervacije prostorija za sjednice Fakultetskog vijeća i povjerenstava 
- skrbi o reprezentaciji 
- koordinira aktivnosti u svezi sjednica Fakultetskog vijeća i povjerenstava, posebice oko slanja poziva za sjednice i 

dostavljanja materijale 
- vodi brigu o arhiviranju dokumentacije Fakultetskog vijeća i Ureda dekana 
- vodi propisane očevidnike po aktima o uredskom poslovanju i raspoređuje poštu nastavnom i nenastavnom osoblju 
- vodi brigu o uporabi pečata 
- odgovoran je za arhivu i pismohranu Fakulteta 
- prati propise i stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen preddiplomski sveučilišni studij ili završen drugi preddiplomski studij ekonomije 
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 3 mjeseca  
 



III. URED ZA STUDENTE 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Ureda za studente 
-službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- koordinira rad Ureda za studente 
- u suradnji s prodekanom za nastavu, organizira i priprema informacije o studijima 
- nadzire rad nad aktivnostima koje su u vezi sa poslijediplomskim studijima 
- vodi sve propisane evidencije o studentima  
- obavlja administrativno tehničke poslove za promociju diplomanata 
- izdaje potvrde, uvjerenja, duplikate i prijepise dokumenata po zahtjevu studenata 
- koordinira promociju studenata i vodi knjigu promoviranih studenata 
- ovjerava duplikate diploma odnosno svjedodžbi 
- analiza statističke podatke, odgovara na službene upite (Sveučilište, ministarstvo, Zavod za statistiku...) 
- skrbi o zaštiti osobnih podataka osoba o kojima Služba vodi evidencije 
- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa koji se odnose na službu 
- prati propise i stručno se usavršava u djelokrugu rada  
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomije 
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 6 mjeseci 
 
 
2. Stručni savjetnik za poslijediplomske studije  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
− obavlja administrativne poslove vezane za poslijediplomske studije  
− priprema materijale u vezi s poslijediplomskim studijima, za stručna povjerenstva, vijeća poslijediplomskih studija i 

Fakultetsko vijeće  
− sudjeluje u radu vijeća poslijediplomskih studija i drugih tijela poslijediplomskih studija 
− koordinira i organizira sve aktivnosti koje su u vezi sa poslijediplomskim studijima 
− redovno komunicira s polaznicima poslijediplomskih studija 
− piše rješenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova 
− stručno se usavršava u djelokrugu rada 
− obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja službe, voditelja studija, nadležnog prodekana i  tajnika 

Fakulteta. 
 Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju studija, nadležnom prodekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij prava ili ekonomije 
- najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika  
- poznavanje rada na računalu. 



 
Probni rad: 6 mjeseci. 
 
 
3. Stručni suradnik u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 5 izvršitelja 
 
Opis poslova: 
- daje informacije o studijima i upisima 
- vrši upis u I. godinu i više godine studija, te prima i pregledava potrebne dokumente 
- vodi matične knjige studenata 
- formira dosjee studenata, te obrađuje podatke o studentima 
- prima, kontrolira i obrađuje razna uvjerenja za potrebe studenata 
- prima i obrađuje zahtjeve za ispisima studenata  
- vodi poslove u vezi prijave i obrane završnih i diplomskih radova 
- obavještava diplomante o vremenu i mjestu obrane završnog i diplomskog rada, vodi knjige diplomanata 
- izrađuje potvrde o završenom studiju 
- vodi administrativne poslove obrane završnog i diplomskog rada i osnivanja komisije povjerenstva za obranu 
- vodi administrativne poslove na programima mobilnosti studenata 
- vodi brigu o administrativnim poslovima vezanim za smart-x kartice 
- stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- po potrebi zamjenjuje ili pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelj Službe i  tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomije 
- 1 godina radnog iskustva, 
- poznavanje engleskog jezika, 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
4. Viši stručni referent u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu II. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- daje informacije o studijima i upisima  
- vrši upis u I. godinu i više godine studija, te prima i pregledava potrebne dokumente 
- vodi matične knjige studenata 
- formira dosjee studenata, te obrađuje podatke o studentima 
- prima, kontrolira i obrađuje razna uvjerenja za potrebe studenata 
- prima i obrađuje zahtjeve za ispisima studenata  
- obavještava diplomante o vremenu i mjestu obrane završnog i diplomskog rada, vodi knjige diplomanata 
- izrađuje potvrde o završenom studiju 
- vodi administrativne poslove obrane završnog i diplomskog rada i osnivanja komisije za obranu 
- vodi brigu o naplati školarine studenata 
- vodi brigu o studomat-u 
- arhivira dokumentaciju u studentskim dosjeima 
- izdaje potvrde o izjednačavanju akademskih naziva 



- stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- po potrebi pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelj Službe i  tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje 3 godine, (prvostupnik/prvostupnica 

struke ili stručni prvostupnik/prvostupnica) ekonomije 
- 1 godina radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika  
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
5. Stručni referent u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu IIl. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- obavlja administrativne poslove vezane za programe cjeloživotnog obrazovanja daje informacije o programima 

cjeloživotnog obrazovanja i upisima 
- vrši upis u programe cjeloživotnog obrazovanja 
- vodi dokumentaciju o polaznicima 
- prima i obrađuje zahtjeve polaznika   
- izrađuje potvrde o završenom programu cjeloživotnog obrazovanja 
- vodi administrativne poslove vezane za programe cjeloživotnog obrazovanja 
- vodi brigu o naplati školarine polaznika 
- vodi brigu o andragoškoj dokumentaciji 
- stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- po potrebi pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe, voditelja programa cjeloživotnog obrazovanja, prodekana za 

poslovne odnose i  tajnika Fakulteta.  
Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju studija, nadležnom prodekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- srednjoškolsko obrazovanje općeg ili društvenog smjera 
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika  
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
 
IV. SLUŽBA OPĆIH I KADROVSKIH POSLOVA 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj službe općih i kadrovskih poslova 
-službenik na položaju  I. vrste - 1 izvršitelj 
Opis poslova: 
- upravlja radom službe 
- planira poslove koje će služba obavljati te poduzima mjere za unapređenje rada službe 



- raspoređuje poslove na pojedine službenike i usklađuje njihov rad, te prati i nadzire izvršenje poslova 
- odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na opću i kadrovsku službu 
- vodi propisane evidencije (matične i ostale knjige) i personalne dosjee zaposlenika i vanjskih suradnika 
- skrbi i izrađuje izvješća, analize i statističke podatke za potrebe nadležnog ministarstva i Zavoda za statistiku 
- koordinira pripremu kadrovskih promjena za potrebe nadležnih tijela te kontrolira provođenje promjena vezanih za 

plaće 
- vodi evidenciju i koordinira proceduru izbora u zvanje (raspisivanje natječaja, zaprimanje prijava na natječaj, 

upućivanje u proceduru) 
- vodi evidenciju i daje mjesečna izvješća tajniku Fakulteta o svim kadrovskim promjenama 
- piše rješenja o demonstraturi 
- skrbi o zaštiti osobnih podataka osoba o kojima Služba vodi evidencije i odgovara za istu 
- vodi evidenciju o prisustvu zaposlenika na radu, korištenju godišnjeg odmora, plaćenog i neplaćenog dopusta, 

bolovanja i sl. 
- prati propise i stručno se usavršava u djelokrugu rada 
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni prava ili 

ekonomije  
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje jednog stranog jezika 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad: 6 mjeseci. 
 
 
2. Stručni referent za opće i kadrovske poslove 
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
− vodi prijave i odjave radnika na LID obrascu te evidentira promjene  na  LID obrascu 
− vodi evidenciju mirovinskog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika  
− piše rješenja o plaći 
− piše rješenja o godišnjim odmorima 
− piše rješenja o demonstraturi 
− vodi evidenciju o jubilarnim nagradama 
− vodi personalnu evidenciju zaposlenika  
− popunjava obrasce za Zavod za statistiku 
− obavlja  i  druge  poslove  po  nalogu  dekana, voditelja Službe i  tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i Tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti:  
- srednjoškolsko obrazovanje općeg ili društvenog smjera 
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 



3. Stručni referent – domar   
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova:  
- vodi brigu o sigurnosti i urednosti zgrade i okoliša 
- vrši pregled i tekuće održavanje vodovodnih, električnih i kanalizacijskih  instalacija, te instalacija za grijanje vrši 

manje popravke instalacija iz prethodne alineje, popravke zidova, brava, građevinske stolarije, a za veće popravke 
obavještava voditelja službe i prodekana za poslovne odnose 

- brine o ispravnosti protupožarnih aparata i surađuje sa ovlaštenim pravnim osobama za njihovo održavanje 
- otvara ulaz u zgradu  
- čisti i uređuje okoliš zgrade 
- u zimskom periodu brine se za nabavu goriva za centralno grijanje 
- brine za rasvjetu u dvorištu   
- brine o parkiranim mjestima u dvorištu Fakulteta 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelj Službe i  tajnika Fakulteta.  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
− srednjoškolsko obrazovanje 
− 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
− vozačka dozvola B kategorije,  
− položen stručni ispit za ložača centralnog grijanja.  
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
4. Spremačica 
- namještenik na radnom mjestu IV vrste - do 4 izvršitelja 
 
Opis poslova:  
- obavlja poslove čišćenja zgrade Fakulteta, što uključuje: čišćenje i zračenje prostorija, čišćenje i razmještaj 

namještaja, čišćenje podova, prozorskih stakala, sanitarnih prostorija, uređenje okoliša Fakulteta, odlaganje smeća 
- po završetku radnog vremena zatvara prozore, zaključava vrata prostorija 
- obavlja poslove uređenja i čišćenje uže okućnice Fakulteta  
- obavlja poslove uređenja i održavanja raslinja i cvijeća u kabinetima i ostalim radnim prostorima Fakulteta 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i tajnika Fakulteta.  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i Tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- osnovnoškolsko obrazovanje. 
 
Probni rad: 2 mjeseca 
 
 
5. Stručni referent – dostavljač 
- službenik na radnom mjestu III. vrste ili namještenik na radnom mjestu lll. ili IV vrste – 1. izvršitelj 
 
Opis poslova:  
- obavlja poslove dostavljača 
- vodi ulaznu i izlaznu papirologiju za preporučene, prioritetne i vrijednosne pošiljke te otprema ostalu poštu, knjige i 

pakete 



- vodi brigu i nabavlja tonere, papir, uredski materijal i vodi evidencije potrošnje istog 
- predaje obrasce i dokumente na Finu i Poreznu upravu 
- nabavlja proizvode potrebne za izvođenje vježbi u Gastro kabinetu  
- obavlja poslove vezano za prenošenje i premještanje uredskih spisa, namještaja i stvari 
- prema potrebi pomaže u umnožavanju materijala - dokumenata 
- prema potrebi pomaže u poslovima pripreme i prenošenja uredskih spisa za arhiviranje 
- nabavlja materijale za seminare, radionice i ostala događanja koja se odvijaju na Fakultetu 
- koristi automobil Fakulteta 
- po potrebi pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i tajnika Fakulteta .  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju Službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- osnovnoškolsko obrazovanje ili srednjoškolsko obrazovanje općeg ili društvenog smjera 
- vozačka dozvola B kategorije 
 
Probni rad: 2 mjeseca 
 
 
 
V. SLUŽBA ZA FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENE POSLOVE 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Službe za financijsko računovodstvene poslove 
- službenik na položaju  I. vrste  - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
− organizira cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Fakulteta: 
− osigurava ispravno knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena  
− izrađuje bilance, statističke i druge izvještaje u okviru svog djelokruga rada 
− izrađuje financijske planove i rebalanse  
− surađuje u izradi plana nabave te prati njegovu realizaciju   
− koordinira poslove s bankama i ostalim financijskim institucijama 
− skrbi o zaštiti osobnih podataka osoba o kojima Služba vodi evidencije i odgovara za istu 
− prati i primjenjuje interne/zakonske propise koji se odnose  na financijsko i računovodstveno poslovanje   
− koordinira poslove vezane za imovinu – evidenciju nabave, popise, usklađenja, postupanja po zapisnicima 
− surađuje s nadležnim tijelima po pitanju financija 
− raspoređuje poslove u Službi, odgovara za izvršavanje zadataka 
− obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomije 
- 3 godine radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad: 6 mjeseci 
 
2. Stručni suradnik u Službi za financijsko računovodstvene poslove 
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 



Opis poslova: 
- prima zahtjeve, izdaje i obračunava putne naloge 
− izdaje izlazne račune, knjiži, prati naplatu potraživanja, priprema prijedloge za utuženje spornih potraživanja 
− zajedno sa Uredom za studente koordinira formiranja/naplate računa za školarine 
− vodi evidenciju, prodaju, godišnji popis knjiga iz vlastite naklade 
− vodi blagajničko poslovanje 
− po potrebi zamjenjuje ili pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
− obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Službe i  tajnik Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i  tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij  ekonomije 
- 1 godina radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad:  3 mjeseca 
 
 
3. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica                           
- namještenik na položaju III. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
−  priprema podatke o plaćama i drugim primicima s osnova djela i naknada te nagrada 
− vrši obračun plaća, ugovora, naknada, bolovanja i nagrada  
− izrađuje izvještaje za plaće, izvještaje za MZO, HZZO, kreditne institucije i ostale korisnike 
− vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama, osiguranjima i članarinama Sindikata 
− vodi evidenciju zaposlenih o isplaćenim plaćama /analitika/ 
− ispostavlja potvrde o isplaćenoj plaći i ostalim primanjima  
− vrši obračun i ispostavlja naloge za isplatu ugovora o djelu i autorskih honorara i vodi propisane evidencije  
− djelatnika i vanjskih suradnika za Poreznu upravu  
−  prati i primjenjuje propise koji su u svezi s isplatama plaća i ostalim naknadama 
− osigurava podatke i dokumentaciju za MZO kod odlaska zaposlenika u mirovinu 
− vrši obračun naknada za prijevoz radnika na posao i s posla, regres, jubilarne, razlike bolovanja preko 42 dana  i 

potražuje refundaciju od HZZO , izrađuje potvrde o plaći 
− priprema financijskih podataka za refundacije po osnovi pomoći i otpremnina 
− usklađenje s HZZO za potraživanja naknade za bolovanja  
− po potrebi pomaže drugim zaposlenicima u Službi 
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Službe i  tajnik Fakulteta. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i  tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- srednja školska ili stručna sprema općeg ili društvenog  
- 3 godina radnog iskustva na računovodstvenim poslovima, 
- poznavanje engleskog jezika, 
- poznavanje rada na računalu. 
 
Probni rad:  3 mjeseca 
 
VI. IT SLUŽBA 
 



1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica – voditelj IT službe 
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- sudjeluje u planiranju razvoja informacijskih sustava Fakulteta  
- obavlja najsloženije stručne poslove u području planiranja razvitka, održavanja i sigurnosti računalno-

komunikacijske infrastrukture Fakulteta  
- sudjeluje u organiziranju, te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i održavanja namjenskih paketa i baza 

podataka za korisnike, te elektroničkih arhiva na Fakultetu  
- planira, organizira, koordinira i nadzire aktivnosti nabave računala i računalne opreme Fakulteta  
- organizira, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, održavanju i razvoju informacijskih servisa Fakulteta koji 

obuhvaća web stranicu, imeničke servise i ftp poslužitelje,te specijaliziranih baza podataka / informacijskih sustava 
dostupnih putem mreže  

- organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponašanja korisnika 
informacijske infrastrukture  

- prati, proučava i primjenjuje zakonske i druge propise iz područja informacijske tehnologije. 
- vodi dokumentaciju o računalima, računalnoj opremi i računalno-komunikacijskoj infrastrukturi 
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana za razvoj i Tajnika Fakulteta 
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.   
 
Uvjeti: 
− završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij informatičkog ili 

srodnog smjera, 
− najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
− poznavanje engleskog jezika 
 
Probni rad:  6 mjeseci 
 
 
2. Stručni suradnik u IT službi 
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i održavanja lokalne mreže i osobnih računala 
- održava i servisira lokalnu mrežu i izvodi složenije poslove umrežavanja računala 
- obavlja poslove servisiranja osobnih računala i računalne opreme 
- obavlja složenije poslove administracije poslužitelja, informacijskih servisa, korisničkih računa i sl. 
- obavlja složenije poslove održavanja osobnih računala, te instaliranja programskih paketa 
- vodi poslove instaliranja i podešavanja lokalne mreže, korisničkih računala i mrežnih kartica  
- pruža podršku korisnicima prilikom rada na mreži  
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe, prodekana za razvoj i Tajnika Fakulteta 
Za svoj rad odgovara voditelju službe i tajniku Fakulteta.   
 
Uvjeti: 
− završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij informatičkog ili srodnog 

smjera, 
− najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
− poznavanje engleskog jezika 
 
Probni rad:  3 mjeseca 
 



3. Viši stručni referent 
- službenik na položaju II. vrste / voditelj Odsjeka  - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i održavanja lokalne mreže i osobnih računala  
- instalira i podešava lokalnu mrežu, korisnička računala i mrežne kartice  
- održava postojeće aplikacije, provodi antivirusnu i sigurnosnu zaštitu računala  
- priključuje periferne uređaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program  
- održava i servisira lokalnu mrežu i izvodi jednostavnije poslove umrežavanja računala prema uputama odgovorne 

osobe  
- obavlja poslove servisiranja osobnih računala i računalne opreme prema uputama odgovorne osobe  
- održava operacijski sustav pomoćnih poslužitelja i radnih stanica lokane mreže  
- obavlja jednostavnije poslove administracije poslužitelja, informacijskih servisa, korisničkih računa i sl.  
- obavlja jednostavnije poslove održavanja osobnih računala, te instaliranja programskih paketa prema uputama 

odgovorne osobe  
- pruža podršku korisnicima prilikom rada na mreži  
- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima  
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja službe. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe. 
 
Uvjeti: 
− završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij tehničkog ili informatičkog usmjerenja u trajanju od najmanje 

3 godine, 
− 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima, 
− poznavanje engleskog jezika 
 
Probni rad:  3 mjeseca 
 
 
 
VII. KNJIŽNICA 
 
1. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Knjižnice  
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova: 
- planira i organizira cjelokupnu djelatnost Knjižnice 
- predlaže ciljeve i potiče unaprjeđenje rada Knjižnice 
- prati donošenje novih propisa i standarda važnih za poslovanje i djelatnosti Knjižnice te primjenu postojećih 
- priprema dokumentaciju  u svezi s poslovanjem Knjižnice 
- vodi brigu o inventaru i inventarnim knjigama 
- prati potrebe za znanstvenom i nastavnom građom, 
- uključuje se u aktivnosti izdavačke djelatnosti na Fakultetu 
- pokreće i koordinira aktivnosti nabave knjižnične građe 
- upravlja oblikovanjem i izgradnjom knjižničnog fonda, zbirki i mrežnih izvora informacija 
- unaprjeđuje, uređuje i prati ažuriranje mrežnih stranica Knjižnice 
- osigurava i unaprjeđuje pristup građi, informacijama i uslugama Knjižnice i ostalim knjižničnim resursima svim 

studentima, nastavnicima i suradnicima 
- vodi brigu o pristupu i sadržaju kataloga i baza podataka 
- prati i unaprjeđuje korištenje knjižničnog programa i informacijskih tehnologija u radu Knjižnice 



- upravlja i koordinira poslovima formalne, sadržajne i tehničke obrade knjižnične građe, smještaja, čuvanja i 
zaštite knjižnične građe te poslovima revizije i otpisa 

- osigurava posudbu i korištenje knjižnične građe za korisnike Knjižnice kao i međuknjižničnu posudbu te korištenje 
računalne čitaonice 

- razvija i potiče informacijsko-edukacijsku i kulturnu djelatnost Knjižnice 
- koordinira i vodi posebne usluge za znanstveno-nastavni kadar (stručna obrada - klasifikacija znanstvenih 

radova, međuknjižnična posudba, dodjela ISBN brojeva, baze podataka i sl.) 
- unaprjeđuje pružanje usluga korisnicima 
- vodi administrativne i korespondencijske poslove 
- upravlja izradom evidencija, izvješća, materijala i pomagala u radu u tiskanom i/ili elektroničkom obliku 
- izvještava  o radu i djelatnostima Knjižnice  
- pomaže djelatnicima Knjižnice u radu i stručnom usavršavanju 
- potiče i vodi uključivanje usluga Knjižnice u nastavno-obrazovne procese i procese sustavne podrške učenju i 

cjeloživotnom učenju 
- surađuje sa znanstveno-nastavnim osobljem i stručnim službama Fakulteta, s matičnom knjižnicom, drugim 

knjižnicama i srodnim ustanovama 
- uključuje se u aktivnosti i procese razvoja i funkcioniranja Knjižnice unutar Fakulteta, knjižničnog sustava i 

pružanja usluga na razini Sveučilišta u Rijeci i šire 
- obavlja poslove diplomiranog knjižničara, a obavlja i druge poslove sukladno propisima struke i po nalogu 

dekana. 
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- -završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij iz polja informacijskih i 

komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva, odnosno studij 
knjižničarstva kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na 
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju 

- položen stručni ispit za diplomiranog knjižničara 
- 3 godine radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad: 6 mjeseci 
 
 
2. Stručni suradnik  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
Opis poslova:  
− vrši narudžbe knjižne građe  
− vrši inventariziranje i signiranje knjižnične građe  
− obavlja stručnu obradu knjižnične građe  
- katalogizira, odnosno obavlja formalnu obradu knjižnične građe  
- sadržajno obrađuje knjižničnu građu, odnosno klasificira i predmetno obrađuje građu   
− brine o čuvanju i zaštiti knjižnične građe  
− sudjeluje u reviziji knjižnične građe  
− informatičko-referalna djelatnost - pruža pomoć korisnicima u rješavanju informacijskih upita  
- usmjerava korisnika i daje informacije na temelju kataloga, baza, podataka itd.  
- vrši pretraživanja on-line baza podataka  
− korištenje knjižnične građe  
- evidentira korisnike  



- zadužuje i razdužuje knjižnu građu  
- vodi evidenciju o rokovima vraćanja posuđenih publikacija i šalje opomene   
- vodi statistiku posudbe   
− obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja.   
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij iz polja informacijskih 

i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjižničarstva, odnosno studij 
knjižničarstva kojim je stečena visoka stručna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na 
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju 

- položen stručni ispit za diplomiranog knjižničara 
- 1 godina radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika 
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad: 3 mjeseca 
 
 
3. Stručni referent  
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 2 izvršitelja 
 
Opis poslova:  
- posuđuje knjižnu građu  
- slaže knjižničnu građu na police  
- štiti i održava knjižničnu građu  
- šalje opomene za nevraćenu knjižničnu građu. 
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- srednja školska ili stručna sprema 
- 1 godina radnog iskustva 
- poznavanje engleskog jezika  
- poznavanje rada na računalu 
 
Probni rad: 2 mjeseca 
 
 
 
CENTRI  
(Centar za kvalitetu, Centar za poslijediplomske studije, Centar za cjeloživotno obrazovanje, Centar za 
projekte, Centar za međunarodnu suradnju, Centar za karijere i stručnu praksu studenata) 
 
1. Viši stručni savjetnik (određene struke) u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 2 izvršitelja 
 
Opis poslova: 
− osmišljava, istražuje, organizacijski odrađuje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz djelatnosti 

centra 
− koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u centru 
− odgovara za ostvarene prihode i troškove centra 



− podnosi izvješća voditelju centra 
− obavlja administrativne poslove vezane uz područje djelovanja centra 
− priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra 
− vodi poslove oglašavanja i praćenja natječaja iz djelokruga rada centra  
− brine o objavi i ažurnosti podataka na mrežnim stranicama Fakulteta u području rada centra i o pravovremenoj 

obaviještenosti članova Fakulteta  
− obavlja poslove u svrhu praćenja realizacije projekata i/ili planova centra 
− obavlja poslove u skladu sa specifičnostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istraživanje tržišta, 

izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih događanja i sl.) 
− održava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav) 
− obavlja i druge poslove po nalogu voditelja centra  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju centra i  tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij područja i polja u 

zavisnosti o potrebama određenog centra 
- najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- odlično poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, 
- odlično poznavanje operativnih sustava i računalnih aplikacija (Windows, Office – Excel, Word, Power Point, 

internet). 
 
Probni rad: 4 mjeseca. 
 
 
2. Stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove ) u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 2 izvršitelja 
 
Opis poslova: 
− osmišljava, istražuje, organizacijski odrađuje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz djelatnosti 

centra 
− obavlja administrativne poslove vezane uz područje djelovanja centra 
− priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra 
− vodi poslove oglašavanja i praćenja natječaja iz djelokruga rada centra  
− brine o objavi i ažurnosti podataka na mrežnim stranicama Fakulteta u području rada centra i o pravovremenoj 

obaviještenosti članova Fakulteta  
− obavlja poslove u svrhu praćenja realizacije projekata i/ili planova centra 
− obavlja poslove u skladu sa specifičnostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istraživanje tržišta, 

izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih događanja i sl.) 
− održava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav) 
− obavlja i druge poslove po nalogu voditelja centra  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i  tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij područja i polja u 

zavisnosti o potrebama određenog centra 
- najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- odlično poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, 
- odlično poznavanje operativnih sustava i računalnih aplikacija (Windows, Office – Excel, Word, Power Point, 

internet). 
 
Probni rad: 3 mjeseca. 



 
  
3. Stručni suradnik u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 8 izvršitelja 
 
Opis poslova: 
− obavlja administrativne poslove vezane uz područje djelovanja centra 
− priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra 
− vodi poslove oglašavanja i praćenja natječaja iz djelokruga rada centra  
− brine o objavi i ažurnosti podataka na mrežnim stranicama Fakulteta u području rada centra i o pravovremenoj 

obaviještenosti članova Fakulteta  
− obavlja poslove u svrhu praćenja realizacije projekata i/ili planova centra 
− obavlja poslove u skladu sa specifičnostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istraživanje tržišta, 

izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih događanja i sl.) 
− održava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav) 
− obavlja i druge poslove po nalogu voditelja centra  
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju službe i  tajniku Fakulteta. 
 
Uvjeti: 
- završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomije, odnosno 

završen diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij područja i polja u 
zavisnosti o potrebama određenog centra 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 
- odlično poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, 
- odlično poznavanje operativnih sustava i računalnih aplikacija (Windows, Office – Excel, Word, Power Point, 

internet). 
 
Probni rad: 3 mjeseca. 



Prilog ll. 

STRUČNE SLUŽBE 
 I. TAJNIŠTVO 
 
1. Rukovoditelj odsjeka u područnoj službi - Tajnik Fakulteta 
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
II. URED DEKANA 
 
1. Stručni suradnik u Uredu dekana  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
2. Viši stručni referent - Tajnik u Uredu dekana  
- službenik na radnom mjestu II. vrste - 1 izvršitelj 
 
III. URED ZA STUDENTE 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Ureda za studente 
-službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
2. Stručni savjetnik za poslijediplomske studije  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
3. Stručni suradnik u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 5 izvršitelja 
 
4. Viši stručni referent u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu II. vrste - 1 izvršitelj 
 
5. Stručni referent u Uredu za studente  
- službenik na radnom mjestu IIl. vrste - 1 izvršitelj 
 
IV. SLUŽBA OPĆIH I KADROVSKIH POSLOVA 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj službe općih i kadrovskih poslova 
-službenik na položaju  I. vrste - 1 izvršitelj 
 
2. Stručni referent za opće i kadrovske poslove 
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 1 izvršitelj 
 
3. Stručni referent – domar   
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 1 izvršitelj 
 
4. Spremačica 
- namještenik na radnom mjestu IV vrste - do 4 izvršitelja 
 
5. Stručni referent – dostavljač 
- službenik na radnom mjestu III vrste ili namještenik na radnom mjestu lll. Ili IV vrste – 1. izvršitelj 



 V. SLUŽBA ZA FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENE POSLOVE 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Službe za financijsko računovodstvene poslove 
- službenik na položaju  I. vrste  - 1 izvršitelj 
 
2. Stručni suradnik u Službi za financijsko računovodstvene poslove 
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
3. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica                           
- službenik na položaju III. vrste -1 izvršitelj 
VI. IT SLUŽBA 
 
1.  Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica – voditelj IT službe 
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
2. Stručni suradnik u IT službi 
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
3. Viši stručni referent 
- službenik na položaju II. vrste / voditelj Odsjeka  - 1 izvršitelj 
VII. KNJIŽNICA 
 
1. Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica - Voditelj Knjižnice  
- službenik na položaju I. vrste - 1 izvršitelj 
 
2. Stručni suradnik  
- službenik na radnom mjestu I. vrste - 1 izvršitelj 
 
3. Stručni referent  
- službenik na radnom mjestu III. vrste - 2 izvršitelja 

 

 

CENTRI 
(Centar za kvalitetu, Centar za poslijediplomske studije, Centar za cjeloživotno obrazovanje, Centar za projekte, 
Centar za međunarodnu suradnju, Centar za karijere i stručnu praksu studenata) 
  
1. Viši stručni savjetnik (određene struke) u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 2 izvršitelja 
 
2. Stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove ) u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 2 izvršitelja 
 
3. Stručni suradnik u Centru  
- službenik na radnom mjestu I. vrste – 8 izvršitelja 
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