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Prilog I. - RADNA MJESTA

|. Rukovodeca radna mjesta

1. Rukovodeée radno mjesto I. vrste - Dekan Fakulteta (dekan do 100 zaposlenika / dekan od 100 do 500

zaposlenika) - 1 izvrSitel]
Opis poslova i uvjeti za izbor uredeni su Zakonom, Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta.

1.1. Rukovodece radno mjesto |. vrste — Prodekan za nastavu (prodekan do 100 zaposlenika / prodekan od

100 do 500 zaposlenika) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

brine i odgovoran je za uredno izvodenje nastave

koordinira rad voditelja zavoda i katedri po pitanjima nastave

izraduje prijedlog lzvedbenog plana nastave za narednu akademsku godinu

sudjeluje u kreiranju prijedloga programa cjelozivotnog obrazovanja

predlaZze dekanu raspisivanje natjeCaja za izbor nastavnika i suradnika ili angaziranje vanjskih suradnika
u izvodenju nastave

utvrduje opterecenje nastavnika na studijima sukladno propisima

po poloZaju je Predsjednik povjerenstva za nastavu

koordinira i organizira rad Centra za kvalitetu

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti za imenovanje:
- uredeni Statutom Fakulteta.

1.2. Rukovodece radno mjesto |. vrste — Prodekan za znanstvenu i struénu djelatnost (prodekan do 100

zaposlenika / prodekan od 100 do 500 zaposlenika) — 1 izvrSitelj

Opis poslova:

brine o organizaciji i unapredenju znanstveno - istraZivacke djelatnosti Fakulteta

brine o organizaciji i izvodenju poslijediplomskih sveucilisnih studija

brine o izdavackoj djelatnosti Fakulteta

organizira i koordinira rad zavoda i katedri na izradi znanstvenih, struénih i razvojnih projekata

brine 0 znanstvenom usavrSavanju nastavnika i suradnika Fakulteta, posebice viSih asistenata i
asistenata

organizira i koordinira rad Centra za projekte i Centra za poslijediplomske studije

obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti za imenovanje:
- uredeni Statutom Fakulteta.

1.3. Rukovodeée radno mjesto |. vrste — Prodekan za razvoj (prodekan do 100 zaposlenika / prodekan od 100

do 500 zaposlenika) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:
- obavlja poslove vezane uz razvoj Fakulteta,



- predlaze i sudjeluje u izradi poslovnih i strateSkih dokumenata, programa i planova razvoja te organizira,
kontrolira i nadzire njihovu provedbu i izvjeStavanje

- koordinira poslove pripreme plana i realizacije kapitalnih investicija Fakulteta

- prati postojece stanje i poduzima aktivnosti na poboljSanju opremljenosti i infrastrukture Fakulteta

- planira i koordinira digitalizaciju poslovnih procesa vezanih za nastavnu, znanstvenu i struénu aktivnost
Fakulteta

- koordinira i razvija sustav strateSkoga planiranja zapoSljivosti studenata, razvijanja i pruZzanja usluga
profesionalnoga usmjeravanja studenata te razvijanje praktiénih viestina koje se traze na trzistu rada i
aktivnog povezivanja visokoga obrazovanja i trZista rada;

- koordinira i razvija sustav osposobljavanja, usmjeravanja i savjetovanja te prati zapo$ljavanje studenata
nakon zavrSetka studija, njihov karijerni razvoj i vodi brigu o alumnijima kroz Centar za karijere i struénu
praksu

- brine o razvijanju poslovnih i drugih odnosa s gospodarskim subjektima, jedinicama lokalne samouprave,
visokim ucilistima i drugim srodnim ustanovama

- provodi i koordinira pregovorima s vanjskim dionicima, institucijama, drugim visokim ucilitima u zemlji i
inozemstvu u svezi razvojne strategije i poslovanja

- koordinira i organizira rad Centra za karijere i strunu praksu

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti za imenovanje:

- uredeni Statutom Fakulteta.

1.4. Rukovodeée radno mjesto |. vrste — Prodekan za poslovne odnose (prodekan do 100 zaposlenika /
prodekan od 100 do 500 zaposlenika) — 1 izvrSitelj

Opis poslova:

- brine o0 unapredenju poslovanja Fakulteta i njegovu pozicioniranju u okruZenju

- predlaze kreiranje poslovne, razvojne i strateSke poslovne politike

~ brine o promoviranju Fakulteta u zemlji i inozemstvu

- vodi ili koordinira poslove struéne suradnje Fakulteta sa drugim visokim ugilidtima, jedinicama lokalne
uprave ili samouprave te drugim poslovnim subjektima

- brine 0 namjenskom koristenju prihoda koje Fakultet ostvaruje iz proracuna Republike Hrvatske

- brine o pravodobnom pritiecanju prihoda koje Fakultet ostvaruje na trzi$tu od obavljanja svoje djelatnosti
i njihovom namjenskom koriStenju

- koordinira potrebe ustrojstvenih jedinica za nabavom te koordinira ulaganja i odrzavanja imovine

- sudjeluje u izradi plana nabave te u postupcima javne nabave na Fakultetu

- sudjeluje u izradi financijskog plana

- predlaze sklapanije poslovnih ugovora

- sudjeluje u postupcima financijskih kontrola i revizija

- organizira ili koordinira aktivnosti nastavnika, suradnika i studenata u ostvarivanju poslovne suradnje s
okruzenjem

- koordinira znanstvena i strucna putovanja nastavnika i studenata u zemlji i inozemstvu

- organizira i koordinira rad Centra za cjelozivotno obrazovanie te koordinira sve aktivnosti oko izvodenja
programa cjelozivotnog obrazovanja

- vodi i koordinira aktivnosti drustveno odgovornog poslovanja Fakulteta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti za imenovanje:
- uredeni Statutom Fakulteta.



1.5. Rukovodece radno mjesto |. vrste — Prodekan za medunarodnu suradnju (prodekan do 100 zaposlenika
/ prodekan od 100 do 500 zaposlenika) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- organizira aktivnosti medunarodne suradnje Fakulteta sa ustanovama, institutima i institucijama iz
podrucja ekonomije, turizma i ugostiteljstva oko zajedniCkog organiziranja i obavljanja znanstveno-
istrazivaCke djelatnosti i visokostru¢nog rada

- dogovara sklapanje i realizaciju medunarodnih bilateralnih i multilateralnih ugovora

- objedinjava poslove vezane uz dolaznu i odlaznu mobilnost studenata i nastavnika putem razliéitih
programa i mreza mobilnosti

- dogovara organizaciju i izvodenje medunarodnih zajednickih studija

- sudjeluje u planiranju i organizaciji izvodenja nastave na engleskom jeziku

- dogovara organizaciju i izvodenje medunarodnih ljetnih Skola

- promovira Fakultet u zemlji i inozemstvu

- koordinira i organizira rad Centra za medunarodnu suradnju

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti za imenovanje:
- uredeni Statutom Fakulteta.

Il. Znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i stru¢na radna mjesta

1. Nastavnici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima: redoviti profesor u trajnom izboru, redoviti
profesor, izvanredni profesor i docent - broj izvrSitelja utvrduje se na temelju studijskog programa i
izvedbenog plana nastave, u skladu s opterecenjem u nastavi utvrdenim zakonom, provedbenim propisima,
kolektivnim ugovorom te opéim aktima SveuciliSta u Rijeci i Fakulteta..

Opis poslova:

- svi oblici neposrednog izvodenja prijediplomske, diplomske i poslijediplomske nastave: predavanja, seminari,
vjezbe, terenska nastava, e-kolegiji

- priprema za nastavu te nadzor i organizacija rada suradnika na predmetu

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenja: (ispiti, kolokviji, konzultacije, seminarski radovi)

- poslovi mentorstva u samostalnom radu studenata (zavrsni, diplomski radovi, mentorstvo doktorskih radova i
sli¢no)

- ostali poslovi vezani za nastavu (sudjelovanje u raznim struénim povjerenstvima, — usavrSavanje u nastavnim
vjestinama, izrada vodi¢a i godisnjaka studija, korekcije programa, pregled programa i dnevnika prakse, dezurstva
na ispitima; izrada satnice)

- pisanje, uredivanje i recenziranje udzbenika i prirunika, skripti, zbirke zadataka i sli¢no

- znanstvenoistraZivacki rad te znanstveno usavrSavanje i publiciranje radova kroz rad na kompetitivnim
nacionalnim i medunarodnim projektima te rad na znanstveno-istrazivackim i umjetnickim projektima ustanove

- rad na pripremi projekata

- urednistvo znanstvenih ¢asopisa u znanstvenom dijelu posla (editorial board), recenziranje znanstvenih radova i
projekata

- strucni rad kao pretpostavka ili posljedica znanstvenog istraZivanja i umjetnickog stvaralastva ukljuCujuéi rad na
inovacijama (razvoj koncepta, patenti)

- institucijski doprinos i administrativni dio posla (npr. rad u struénim vije¢ima i povjerenstvima ustanove, rad u
senatu sveuciliSta, mati€nim povjerenstvima, nacionalnim tijelima, organizacija znanstvenih i struénih



konferencija, uredivanje i izdavanje znanstvenih ¢asopisa, stru¢ni rad, popularizacija znanosti) te administrativni
poslovi uz nastavu i znanost.

- dodatni poslovi nastavnika na znanstveno-nastavnom radnom mijestu su: rad za trzite ako ne proturjedi
obavezama u nastavi i znanstvenim istrazivanjima i ostali poslovi koje obavlja po nalogu dekana, nadredenog
zaposlenika ili ih je prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Uvjeti za izbor:
- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

2. Nastavnici na nastavnim radnim mjestima: predavaé savjetnik, viSi predavac i predavaé - broj
izvrSitelja utvrduje se na temelju studijskog programa i izvedbenog plana nastave, u skladu s optere¢enjem u
nastavi utvrdenim zakonom, provedbenim propisima, kolektivnim ugovorom te op¢im aktima Sveucilista u Rijeci i
Fakulteta.

Opis poslova:

- svi oblici neposrednog izvodenja prijediplomske i diplomske nastave: predavanja, viezbe, seminari, terenska
nastava, e-kolegiji

- priprema za nastavu te nadzor i organizacija rada suradnika na predmetu

- poslovi koji se smatraju sastavnim dijelom nastavnog opterecenija: ispiti, kolokviji, konzultacije, seminarski radovi

- poslovi mentorstva u samostalnom radu studenata (zavrsni, diplomski radovi i dr.)

- ostali poslovi vezani za nastavu (sudjelovanje u raznim struénim povjerenstvima, usavrSavanje u nastavnim
vjeStinama, izrada vodiCa i godiSnjaka studija, recenzije studijskih programa; korekcije programa, pregled
programa i dnevnika prakse, deZurstva na ispitima; izrada satnice, pisanje, uredivanje i recenziranje udzbenika i
prirucnika, zbirke zadataka i sli¢no

- rad na istrazivackim projektima (razvojnim, strucnim i znanstvenim), struéno usavrSavanje, publiciranje radova,
uredivanje i izdavanje stru¢nih ¢asopisa.

- institucijski doprinos i administrativni dio posla (npr. rad u struénim vije¢ima i povjerenstvima ustanove, rad u
senatu sveucilista, nacionalnim tijelima, organizacija strucnih konferencija, uredivanje i izdavanje struénih
Casopisa, struéni rad) te administrativni poslovi uz nastavu

- ostali poslovi koje obavlja po nalogu dekana, nadredenog zaposlenika ili ih je prihvatio obavljati ugovorom o radu.

Uvjeti za izbor:
- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

3. Suradnik na suradnickom radnom mjestu visi asistent - broj izvrSitelja utvrduje se na temelju studijskog
programa i izvedbenog plana nastave, u skladu s optereéenjem u nastavi utvrdenim zakonom, provedbenim
propisima, kolektivnim ugovorom te opéim aktima Sveudili$ta u Rijeci i Fakulteta.

Opis poslova:

- odrzavanije vjezbi, seminara i drugih aktivnosti iz nastavnog gradiva koje je prethodno obradeno na predavanjima
- organizacija i obavljanje neposrednog rada sa studentima

- ispravljanje pisanih radova

- dezurstvo na pisanom djelu provjere znanja

- znanstveno i struéno usavrSavanje

- planiranje, prijavljivanje, vodenje i sudjelovanje u znanstveno - istrazivatkom i struénom radu na projektima
- publiciranje znanstvenih i stru¢nih radova

- pisanje, uredivanje i recenziranje udzbenika i prirunika, skripti zbirke zadataka i sli¢no

- recenziranje znanstvenih radova i projekata

- ostali odgovarajuci poslovi koje obavlja po nalogu dekana ili nadredenog zaposlenika.



Uvjeti za izbor:
- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

4. Suradnik na suradni¢kom radnom mjestu asistent - broj izvrsitelja utvrduje se na temelju studijskog

11.

programa i izvedbenog plana nastave, u skladu s optereéenjem u nastavi utvrdenim zakonom, provedbenim
propisima, kolektivnim ugovorom te opéim aktima Sveucilista u Rijeci i Fakulteta.

Opis poslova:

- odrzavanje vjezbi, seminara i drugih aktivnosti iz nastavnog gradiva koje je prethodno obradeno na predavanjima
- organizacija i obavljanje neposrednog rada sa studentima

- ispravljanje pisanih radova

- dezurstvo na pisanom djelu provjere znanja

- znanstveno i struéno usavrSavanje

- sudjelovanje u znanstveno - istrazivatkom i struénom radu na projektima

- publiciranje znanstvenih i stru¢nih radova

- ostali odgovarajuci poslovi koje obavlja po nalogu dekana ili nadredenog zaposlenika.

Uvijeti za izbor:
- propisani Zakonom i podzakonskim aktima

lll. Centri

1. Centar za kvalitetu

Savjetnik u Centru za kvalitetu (savjetnik) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

- organizira, koordinira i nadzire rad Centra za kvalitetu

- inicira, osmi$ljava i koordinira izradu strateSkih i operativnih dokumenata (godisnji planovi, izvje¢a,
strategije, mjere)

- nadgleda pripremu i pravodobno podnoSenje izvjeS¢a upravi, fakultetskom vijecu i drugim tijelima Fakulteta

- vodi najslozZenije struéne poslove u sustavu osiguravanja kvalitete, ukljuéujuci analize, vrednovanja, izradu
dokumentacije i savjetovanje

- koordinira i nadzire provodenje vrednovanja studijskih programa, nastavnika, nastave i razli¢itih aspekata
djelovanja fakulteta

- prati, analizira i koristi pokazatelje kvalitete za strateSko odlucivanje

- pruza struénu podrsku i nadzire provedbu strategija, planova i projekata iz podrucja kvalitete

- odgovoran je za pracenje i implementaciju propisa i normi u podrucju osiguravanja i unaprjedenja kvalitete

Za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveucilini odnosno strucni studij

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,



1.2. Radno mjesto . vrste — Suradnik u Centru za kvalitetu (suradnik) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

sudjeluje u organizaciji i koordinaciji postupaka vrednovanja, osiguranja i poboljSanja kvalitete na razini
Fakulteta,

sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i provodenju postupaka vrednovanja i razvoja unutranjih mehanizama
osiguravanja i unapredivanja kvalitete na razini Fakulteta, sve sukladno pozitivnim propisima iz podruéja
osiguravanja kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju, vaze¢im europskim standardima i sukladnostima sa
zahtjevima norme HRN EN ISO 9001.,

predlaze mjere za poboljSanje kvalitete,

vodi dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom,

obavlja administrativne, organizacijske i struéne poslove u vezi s primjenom sustava za kvalitetu,

prati i primjenjuje propise i zbivanja u svezi upravljanja kvalitetom iz podru¢ja visokog obrazovanja i znanosti,
izraduje i upravlja dokumentacijom sustava za kvalitetu,

organizira, koordinira i sudjeluje u postupcima unutarnje prosudbe kvalitete,

izraduje materijale za sjednice Odbora za osiguravanje i unapredivanje kvalitete i vodi zapisnike tih sjednica,
brine 0 objavi i azurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podruéju rada centra i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.

Za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Uvjeti:

razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu,

Probni rad: 3 mjeseca.

2. Centar za poslijediplomske studije

2.1. Radno mjesto I. vrste — Suradnik u Centru za poslijediplomske studije (suradnik) - 2 izvrSitelja

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove vezane za poslijediplomske studije

priprema materijale u vezi s poslijediplomskim studijima, za struéna povjerenstva, vijeca poslijediplomskih
studija i Fakultetsko vijece

sudjeluje u radu vije¢a 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

piSe rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

struéno se usavr$ava u djelokrugu rada

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, voditelja studija, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta.

Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditelju studija.

Uvjeti:

razina 7.1. sveuciliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika,
poznavanije rada na racunalu,



Probni rad: 3 mjeseca.

3. Centar za cjelozivotno obrazovanje

3.1. Radno mjesto |. vrste — Suradnik u Centru za cjelozivotno obrazovanije (suradnik) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

daje informacije o programima cjelozivotnog obrazovanja

vrsi upis polaznika na programe cjeloZivotnog obrazovanja te prima i pregledava potrebne dokumente
vodi andrago$ku dokumentaciju

formira dosjee polaznika, te obraduje podatke o polaznicima programa cjeloZivotnog obrazovanja
izdaje razna uvjerenja za potrebe polaznika programa cjelozivotnog obrazovanja

izraduje potvrde o zavrSenom studiju programu cjeloZivotnog obrazovanja

vodi administrativne poslove programa cjelozivotnog obrazovanja

vodi administrativhe poslove centra

vodi administrativne poslove na programima

vodi poslove promocije polaznika programa cjeloZivotnog obrazovanja

provodi anektiranje polaznika programa cjelozivotnog obrazovanja

unosi podatke u upisnike iz podru¢ja djelovanja centra

struéno se usavr$ava u djelokrugu rada

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelia programa cjelozivotnog
obrazovanja.

Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditeljima programa cjeloZivotnog obrazovanja.

Uvjeti:

razina: 7.1. sveudilidni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

4. Centar za projekte

4.1. Radno mjesto |. vrste — Visi savjetnik 2. u Centru za projekte (visi savjetnik 2) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

osmiSljava, istrazuje, organizacijski odraduije i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz djelatnosti
centra

koordinira i nadgleda rad svih zaposlenih u centru

odgovara za ostvarene prihode i tro8kove centra

podnosi izvie$c¢a voditelju centra

obavlja administrativne poslove vezane uz podruéje djelovanja centra

priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra

vodi poslove oglaSavanija i praéenja natjeCaja iz djelokruga rada centra

brine o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju rada centra i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

obavlja poslove u svrhu praéenja realizacije projekata i/ili planova centra

obavlja poslove u skladu sa specifiénostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istraZivanje
trzi$ta, izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih dogadanjai sl.)
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- odrzava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav)
- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja projekata.
Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditeljima projekata.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- 5godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 4 mjeseca.

4.2. Radno mjesto I. vrste — Savjetnik u Centru za projekte (savjetnik ) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- osmiljava, istrazuje, organizacijski odraduje i sudjeluje u procesu pripreme i provedbe projekata iz djelatnosti
centra

- obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja centra

- priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra

- vodi poslove oglaSavanja i pra¢enja natje¢aja iz djelokruga rada centra

- brine o objavi i aZzurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju rada centra i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

- obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata ifili planova centra

- obavlja poslove u skladu sa specifiénostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istrazivanje
trZita, izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih dogadanja i sl.)

- odrzava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav)

- sudjelovanje u planiranju razvoja i odrzavanja mrezne stranice
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja projekata.

Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditeljima projekata.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podruja drustvenih znanosti
-3 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 4 mjeseca.

4.3. Radno mjesto |. vrste — Suradnik u Centru za projekte (suradnik) - 4 izvrSitelja

Opis poslova:

- obavlja administrativne poslove vezane uz podrucje djelovanja centra

- priprema dopise i vodi korespondenciju sa strankama i partnerima prema uputama voditelja centra

- vodi poslove ogladavanja i pratenja natjecaja iz djelokruga rada centra

- brine o objavi i aZurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podruéju rada centra i o pravovremenoj
obavijeStenosti ¢lanova Fakulteta

- obavlja poslove u svrhu pracenja realizacije projekata ifili planova centra

- obavlja poslove u skladu sa specificnostima pojedinih projektnih ugovora ili potreba centra (npr. istrazivanje
trziSta, izrada studija, izrada software-a/aplikacija, organizacija radionica, edukacija, i drugih dogadanjai sl.)

- odrzava sustav upravljanja odnosima s klijentima (CRM sustav)



- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i voditelja projekata.
Za svoj rad odgovara dekanu, nadleznom prodekanu i voditeljima projekata.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveucilisni odnosno struéni studij iz podruéja drutvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

5. Centar za medunarodnu suradnju

5.1. Radno mjesto |. vrste — Suradnik u Centru za medunarodnu suradnju (suradnik) - 2 izvrSitelja

Opis poslova:

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

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

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

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

- redovno komunicira s medunarodnim studentima

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

- vrSi upise i vodi ostale administrativne poslove za studente studija na stranom jeziku

- piSe rjeSenja i uvjerenja iz djelokruga svojih poslova

- struéno se usavrdava u djelokrugu rada

- obavljai ostale poslove po nalogu dekana, nadleznog prodekana i koordinatora mreza Erasmus, Ceepus, Yufe.

Za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

6. Centar za karijere i strucnu praksu studenata

6.1. Radno mjesto I. vrste — Suradnik u Centru za karijere i struénu praksu studenata (suradnik) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

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

- pruza podrsku organizaciji formalnih i neformalnih dogadaja na fakultetu (predavanja, radionice, Dani karijera,
sportska natjecanja i slicno

- pruza podrdku studentima prilikom prijave studentskih projekata, stipendija ili prijave na pojedina natjecanja
ili natjeCaje

- sudjeluje u organizaciji radionica i edukacija za studente s ciliem povecanja kompetencija studenata potrebnih
za izlazak na trZiste rada



sudjeluje u povezivanju studenata sa struénjacima iz gospodarstva (prakse) za potrebe istraZivanja, provedbe
projektnih zadataka u sklopu nastavnog procesa, izrade zavrénih i diplomskih radova.

vodi administrativne poslove centra

povezuje studente s alumnijima Fakulteta

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

obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i nadleznog prodekana.

Za svoj rad odgovara dekanu i nadleznom prodekanu.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

- razina 7.1. sveudilidni odnosno stru¢ni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

Probni rad: 3 mjeseca.

IV. Strucne sluzbe

1. TAINISTVO

1. Radno mjesto I. vrste- Tajnik Fakulteta (fajnik visokog ucilista i instituta do 100 zaposlenih/ tajnik visokog ucilista

i instituta od 100 do 500 zaposlenih) — 1 izvrSitelj

Opis poslova:

uskladuije rad struénih sluzbi, organizira i vodi njihov rad te poduzima mjere za njihovo uinkovitije djelovanje
pomaze dekanu u pripremi sjednica Kolegija dekana i Fakultetskog vijeéa,

sudjeluje u pripremanju i radu sjednica Fakultetskog vijeca, stru¢nih tijela, odbora i povjerenstava i pruza im
pravnu pomoc,

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

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

obavlja sve pravne radnje u svezi s registracijom Fakulteta

potpisuje pojedinagne akte iz radnih odnosa (potvrde, uvjerenja i slicno)

potpisuje i druge akte uz posebno odobrenje dekana i Fakultetskog vije¢a

pruza pravnu pomoc¢ sluzbama i radnicima Fakulteta

prati provedbu propisa od interesa za Fakultet i brine o zakonitosti rada

savjetuje dekana glede pravnih pitanja i predlaZe odgovarajuca pravna rjeSenja

daje pravna misljenja i tumacenja Fakultetskom vije¢u

pruza pravnu pomoc¢ Voditelju kadrovske sluZbe u postupcima izbora nastavnika

pruza pravnu pomo¢ o pravima i obvezama studenata Voditelju Ureda za studente te pomaZe u izradi rjeSenja
0 pravima i obvezama studenata

supotpisuje financijsku dokumentaciju

obavlja i druge poslove sukladno svom zvanju po ovlastenju dekana

izraduje izvje$taje iz djelokruga svoga rada

prati propise i struéno se usavrSava u djelokrugu rada

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Uvjeti:

razina 7.1. sveucilisni odnosno struéni studij iz podruja drustvenih znanosti, polja pravo,
5 godina radnog iskustva u struci
poznavanje engleskog jezika
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- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

2. Radno mjesto . vrste- Informaticki specijalist (informaticki specijalist) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- organizira i koordinira obavljanje svih poslova iz domene rada informaticke djelatnosti za potrebe znanstvenog,
struénog i nastavnog procesa

- prati struCnu literaturu, zakonske, podzakonske i opce akte iz domene rada informati¢ke djelatnosti,

- sudjelovanje u planiranju razvoja i nabave nove opreme te odrzavanju postoje¢e

- sudjelovanje u planiranju nabave novih programskih alata i korisni¢kih aplikacija,

- odrZavanje namjenskih paketa i baza podataka za korisnike te elektronickih arhiva u ustanovi,

- odrzavanje postojecih aplikacija,

- sudjelovanje u planiranju, definiranju i izradi korisnickih aplikacija kao i u njihovom odrzavaniju,

- odrzavanje baza podataka za korisni¢ke aplikacije te izrada izvjeStaja na specifi¢ne upite za te baze podataka,

- organizacija, koordinacija i nadziranje izrade i primjene interih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika,

- pracenje napretka tehnologije te briga o redovitom obrazovanju zaposlenika iz podrucja rada informaticke
djelatnosti,

- organizacija edukacije korisnika kao i njihovog upoznavanja s novim tehnologijama,

- sudjelovanje u planiranju razvoja i odrzavanja informacijskih servisa (Internet stranice, e-mail, ftp, web-mail,
antivirus)

- sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreze i osobnih ratunala,

- pracenje opterecenosti lokalne mreze, odrzavanje i servisiranje lokalne mreze, vodenje dokumentacije o svim
aktivnostima,

- CARNet koordinator,

- administrator LDAP imenika,

- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i glavnog tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuilidni odnosno struéni studij iz podruéja prirodnih ili tehni¢kih znanosti
- 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

3. Radno mjesto . vrste- Informaticki savjetnik (informaticki savjetnik) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZzavanja posluZitelja Ustanove,

- sudjelovanje u pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluzitelja te planiranje njihove raspodjele, kao i njihovo
odrZavanje,

- instaliranje, podeSavanje, odrzavanje i servisiranje lokalne mreze, korisnickih i posluZiteljskih radunala,

- sudjelovanje u planiranju nabave operacijskih sustava,

- sudjelovanje u razvoju i odrzavanju informacijskih servisa (Internet stranice, e-mail, ftp, web-mail, antivirus),

- procjenjivanje i ispunjavanije tehni¢ke dokumentacije vezane za javnu nabavu racunala i programskih paketa,

- konfiguriranje i odrzavanje operacijskih sustava kao i informacijskih servisa,
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- vodenije brige o sigurnosti korisni¢kih podataka, pracenje aktivnosti korisnika iz lokalne i javne mreze,

- sprjeCavanje nedozvoljenih aktivnosti iz domene rada na informacijskim sustavima,

- vodenje dokumentacije o svim aktivnostima na korisni¢kim i posluZiteljskim racunalima kao i o razvoju
informacijskih servisa,

- odrzavanije operativnih sustava korisni¢kih raunala kao i ostalih aplikacija instaliranih na njima (vodenje raéuna
o redovitoj nadogradniji),

- pruzanje podrske korisnicima prilikom rada na informacijskim sustavima,

- ISVU koordinator

- administrator fakulteta na sustavu za uéenje Merlin,

- organizacija i tehnitka pomo¢ u organiziranju te radu znanstvenih i struénih konferencija,

- sudjelovanje u pripremi i organiziranju online i hibridnih sastanaka i nastave,

- odrZavanje medijskin materijala i sigurnosnu pohranu datoteka na platformama u zakupu Fakulteta ifili
omogucenih od strane ministarstva,

- obavljai ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuilidni odnosno struéni studij iz podrucja prirodnih ili tehnickih znanosti
- 4 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

1.1. URED DEKANA

1.1.1. Radno mjesto I. vrste - Suradnik u Uredu dekana (suradnik) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- organizira i planira pravovremeno i u¢inkovito obavljanje poslova iz djelokruga rada Ureda dekana,

- obavlja poslovno komuniciranje s vanjskim i unutarnjim korisnicima, akademskom i gospodarskom zajednicom,

- sastavlja odluke, dopise i druga pismena iz djelokruga rada Ureda dekana,

- pomaze pri organiziranju sastanka u Uredu dekana i sudjeluje u protokolarnim dogadanjima,

- prati primljenu i odaslanu postu iz Ureda dekana,

- prima i priprema pismena za potpis dekanu

- prima stranke u Uredu dekana

- izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima,

- upravlja elektronskim sustavom radnog vremena zaposlenika,

- odrzava sustav upravljanja odnosima s klijentima (DMS sustav)

- obavlja administrativne poslove vezane za poslovne odnose Fakulteta

- obavlja administrativne poslove vezane za promotivne aktivnosti Fakulteta

- komunicira sa medijima

- prati propise i struéno se usavr8ava u djelokrugu rada

- koordinira poslove arhiviranja dokumentacije Fakulteta i Ureda dekana

- skrbi o reprezentaciji

- vodi brigu o arhiviranju dokumentacije Fakultetskog vije¢a i Ureda dekana

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

- vodi brigu o uporabi pe€ata

- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.
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Uvjeti:

- razina: 7.1. sveudilidni odnosno struéni studij iz podruéja drustvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.1.2. Radno mjesto l. vrste - Suradnik za marketing u Uredu dekana (suradnik) — 1 izvrSitelj

Opis poslova:

- osmisljava i izraduje promotivne materijale za potrebe Fakulteta

- priprema i Salje newslettere

- objavljuje sadrzaje na mreznoj stranici Fakulteta i drustvenim mreZama

- odrzava sluzbene profile Fakulteta na drustvenim mrezama

- pomaze pri organiziranju sastanka u Uredu dekana i sudjeluje u protokolarnim dogadanjima,
- obavlja administrativne poslove vezane za poslovne odnose Fakulteta

- vodi bazu poslovnih partnera Fakulteta

- priprema i sudjeluje u organizaciji dogadanja

- sudjeluje u procesu pripreme, obrade i prikupljanja te izrade promidzbenih materijala i ostalih nastupnih materijala
- obavlja poslove vezane uz sudjelovanje Fakulteta na sajmovima, skupovima i konferencijama
- organizira dogadanja kao Sto su posjete Fakultetu, Dani fakulteta...

- koordinira nabavu promotivnih materijala i poslovnih poklona

- kontinuirano se stru¢no usavrsava u podru¢ju marketinga

- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana za poslovne odnose i tajnika.

Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za poslovne odnose i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveudilidni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.2. URED ZA STUDENTE

1.2.1. Radno mjesto |. vrste - Voditelj Ureda za studente (voditelj ustrojstvene jedinice 3) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- koordinira rad Ureda za studente

- usuradniji s prodekanom za nastavu, organizira i priprema informacije o studijima
- vodi sve propisane evidencije o studentima

- koordinira promociju studenata i vodi knjigu promoviranih studenata

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

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove za promociju diplomanata

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

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa koji se odnose na sluzbu
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- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za nastavu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

1.2.2. Radno mjesto |. vrste - Savjetnik u Uredu za studente (savjetnik) — 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- pomaze voditelju oko poslova organizacije rada sluzbe

- vodi sluzbu u odsutnosti voditelja

- prati zakonodavni okvir iz podru¢ja rada sluzbe, naputke nadleznog ministarstva i Sveucilista

- odgovara na upite i savjetuje studente prijediplomskog i diplomskog studija o priznavanju ispita, mirovanju
studentskih prava i obveza, priznavanju stru¢nih naziva i akademskih titula i sl.

- sudjeluje u uredeniju sluzbene internetske stranice iz domene rada sluzbe

- sudjeluje u pripremi postupka za upis nove generacije studenata

- obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate studentskih iskaznica

- obavlja administrativne poslove oko izdavanja diploma i odrzavanja promocija

- obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata

- sudjeluje u administrativnim postupcima akreditacije Fakulteta

- prireduje statisticka i analitiCka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,

- struéno se usavrSava u djelokrugu rada
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja sluzbe, nadleznog prodekana i tajnika Fakulteta.

Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za nastavu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveuCilisni odnosno strucni studij iz podruja drustvenih znanosti
- 1 godina radnog iskustva na istim ili slichim poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 4 mjeseca.

1.2.3. Radno mjesto |. vrste - Suradnik u Uredu za studente (suradnik) — 5 izvrSitelja

Opis poslova:

- daje informacije o studijima i upisima

- vrSi upis u |. godinu i viSe godine studija, te prima i pregledava potrebne dokumente

- vodi mati¢ne knjige studenata

- formira dosjee studenata, te obraduje podatke o studentima

- prima, kontrolira i obraduje razna uvjerenja za potrebe studenata

- prima i obraduje zahtjeve za ispisima studenata

- vodi poslove u vezi prijave i obrane zavrsnih i diplomskih radova

- obavje$tava diplomante o vremenu i mjestu obrane zavrdnog i diplomskog rada, vodi knjige diplomanata
- izraduje potvrde o zavrSenom studiju

- vodi administrativne poslove obrane zavrdnog i diplomskog rada i osnivanja komisije povjerenstva za obranu
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- vodi administrativne poslove na programima mobilnosti studenata

- vodi brigu 0 administrativnim poslovima vezanim za smart-x kartice

- struéno se usavrSava u djelokrugu rada

- po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u sluzbi

- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, voditelja sluzbe i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina: 7.1. sveudilidni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.2.4. Radno mjesto lIl. vrste - referent u Uredu za studente (referent) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

- daje informacije o studijima i upisima

- vrSi upis u . godinu i viSe godine studija, te prima i pregledava potrebne dokumente
- vodi mati¢ne knjige studenata

- formira dosjee studenata, te obraduje podatke o studentima

- prima, kontrolira i obraduje razna uvjerenja za potrebe studenata

- prima i obraduje zahtjeve za ispisima studenata

- vodi administrativne poslove obrane zavrénog i diplomskog rada i osnivanja komisije za obranu
- vodi brigu o studomat-u

- arhivira dokumentaciju u studentskim dosjeima

- struéno se usavrSava u djelokrugu rada

- po potrebi pomaze drugim zaposlenicima u sluZbi

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

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 4.2. op¢eq ili drudtvenog smjera
- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.3. URED ZA NABAVU

1.3.1. Radno mjesto |. vrste — Voditelj Ureda za nabavu (voditelj ustrojstvene jedinice 3) - 1 izvrSitelj

Opis poslova:

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

— prati i primjenjuje propise iz podrucja nabave,

— priprema i izraduje plan nabave i dodatke planu nabave,

— provodi postupke jednostavne i javne nabave,

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

— priprema i izvje$€a iz podrucja nabave,

— koordinira proces nabave sa zavodima i sluzbama u skladu s planom nabave,
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— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika.
Za svoj rad odgovara dekanu, prodekanu za poslovne odnose i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveuCili$ni odnosno strucni studij iz podruéja drustvenih znanosti
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raéunalu

- posjedovanije certifikata u podrucju javne nabave.

Probni rad: 6 mjeseci.

1.3.2. Radno mjesto I. vrste — Suradnik za nabavu - (suradnik) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:
— vodii koordinira postupke jednostavne i javne nabave,
— priprema dokumentaciju za provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,
— prati provedbu postupaka jednostavne i javne nabave,
— vodi evidenciju ugovora zaklju¢enih temeljem postupka jednostavne i javne nabave,
— priprema ponude Fakulteta, kao ponuditelja, za natje€aje,
— suraduje s koordinatorom radova,
— obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, tajnika i voditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 7.1. sveuCilisni odnosno strucni studij iz podruja drustvenih znanosti,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na raéunalu,
- posjedovanije certifikata iz podrucja javne nabave.

Probni rad: 6 mjeseci

1.4. SLUZBA OPCIH | KADROVSKIH POSLOVA

1.4.1. Radno mijesto I. vrste — Voditelj Sluzbe opéih i kadrovskih poslova (voditelj ustrojstvene jedinice 3) - 1
izvrSitelj

Opis poslova:

- upravlja radom sluzbe

- planira poslove koje ¢e sluzba obavljati te poduzima mjere za unapredenje rada sluzbe

- rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i uskladuje njihov rad, te prati i nadzire izvrSenje poslova

- odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa koji se odnose na opcu i kadrovsku sluzbu

- vodi propisane evidencije (matiCne i ostale knjige) i personalne dosjee zaposlenika i vanjskih suradnika

- skrbiiizraduje izvjeSca, analize i statistiCke podatke za potrebe nadleznog ministarstva i Zavoda za statistiku

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

- vodi evidenciju i koordinira proceduru izbora na radno mjesto (raspisivanje natje¢aja, zaprimanje prijava na
natje€aj, upucivanje u proceduru)

- vodi evidenciju i daje mjese¢na izvjeSca tajniku Fakulteta o svim kadrovskim promjenama
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- piSe rieSenja 0 demonstraturi

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

- vodi evidenciju o prisustvu zaposlenika na radu, koriStenju godiSnjeg odmora, plaéenog i neplacenog
dopusta, bolovanja i sl.

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta.

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podru¢ja drudtvenih znanosti
- 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- poznavanje stranog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

1.4.2. Radno mjesto |. vrste —Suradnik u Sluzbi opéih i kadrovskih poslova (suradnik) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:
- vodi prijave i odjave radnika na LID obrascu te evidentira promjene na LID obrascu
—vodi evidenciju mirovinskog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika
- piSe rjeSenja o placi
- piSe rjeSenja o godinjim odmorima
- piSe rjeSenja o demonstraturi
- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama
— vodi personalnu evidenciju zaposlenika
- popunjava obrasce za Zavod za statistiku
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, voditelja sluzbe i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 7.1. sveuciliSni odnosno stru¢ni studij iz podrucja druStvenih znanosti
- poznavanije stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.4.3. Radno mjesto lll. vrste — domar (radnik IIl. vrste) - 2 izvrSitelja

Opis poslova:

- vodi brigu o sigurnosti i urednosti zgrade i okoliSa

- vr8i pregled i tekuce odrzavanje vodovodnih, elektricnih i kanalizacijskih instalacija, te instalacija za grijanje
vrSi manje popravke instalacija iz prethodne alineje, popravke zidova, brava, gradevinske stolarije, a za vece
popravke obavjeStava voditelja sluzbe i prodekana za poslovne odnose

- brine o ispravnosti protupozarnih aparata i suraduje sa ovlastenim pravnim osobama za njihovo odrzavanje

- otvara ulaz u zgradu

- Cisti i ureduje okoli§ zgrade

- u zimskom periodu brine se za nabavu goriva za centralno grijanje

- obavlja poslove vezano za preno3enje i premjestanje uredskih spisa, namjestaja i stvari

- brine za rasvjetu u dvoristu

- brine o parkiranim mjestima u dvoristu Fakulteta
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- obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, voditelja sluzbe i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 4.2. opceg, drustvenog ili tehnickog smjera
- poznavanije rada na racunalu.

- vozacka dozvola B kategorije,

- poloZen struéni ispit za loZaca centralnog grijanja.

Probni rad: 3 mjeseca

1.4.4. Radno mjesto IV. vrste — spremacica (Cistac -spremac) - 4 izvrsitelja

Opis poslova:

- obavlja poslove ¢iSCenja zgrade Fakulteta, Sto ukljuCuje: Ci¢enje i zraCenje prostorija, CiSéenje i razmjestaj
namjestaja, ¢is¢enje podova, prozorskih stakala, sanitarnih prostorija, uredenje okoli$a Fakulteta, odlaganje
smeca

- po zavrSetku radnog vremena zatvara prozore, zakljuava vrata prostorija

- obavlja poslove uredenja i CiSCenje uze okucnice Fakulteta

- obavlja poslove uredenja i odrzavania raslinja i cvije¢a u kabinetima i ostalim radnim prostorima Fakulteta

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

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 1

Probni rad: 2 mjeseca

1.4.5. Radno mjesto V. vrste — dostavlja¢ (pomocni radnik) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:

- obavlja poslove dostavljata

- vodi ulaznu i izlaznu papirologiju za preporucene, prioritetne i vrijednosne poSiljke te otprema ostalu postu,
knjige i pakete

- vodi brigu i nabavlja tonere, papir, uredski materijal i vodi evidencije potronje istog

- predaje obrasce i dokumente na Finu i Poreznu upravu

- nabavlja proizvode potrebne za izvodenje vjeZbi u Gastro kabinetu

- obavlja poslove vezano za prenoSenje i premjestanje uredskih spisa, namjestaja i stvari

- prema potrebi pomaze u umnoZavanju materijala - dokumenata

- prema potrebi pomaze u poslovima pripreme i prenoS$enja uredskih spisa za arhiviranje

- nabavlja materijale za seminare, radionice i ostala dogadanja koja se odvijaju na Fakultetu

- koristi automobil Fakulteta

- po potrebi pomaZze drugim zaposlenicima u sluzbi

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe i tajnika Fakulteta .

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:
- razina 1
- vozactka dozvola B kategorije

Probni rad: 2 mjeseca
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1.5. SLUZBA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1.5.1. Radno mjesto |. vrste — Voditelj Sluzbe za financijsko-raunovodstvene poslove (voditelj ustrojstvene
jedinice 3) - 1 izvrsitelj

Opis poslova:
- organizira cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Fakulteta:
- osigurava ispravno knjigovodstveno evidentiranje poslovnih promjena
— izraduje bilance, statistiCke i druge izvjestaje u okviru svog djelokruga rada
— izraduje financijske planove i rebalanse
- suraduje u izradi plana nabave te prati njegovu realizaciju
~ koordinira poslove s bankama i ostalim financijskim institucijama
- skrbi o zastiti osobnih podataka osoba o kojima Sluzba vodi evidencije i odgovara za istu
- prati i primjenjuje interne/zakonske propise koji se odnose na financijsko i raunovodstveno poslovanje
- koordinira poslove vezane za imovinu — evidenciju nabave, popise, uskladenja, postupanja po zapishicima
- suraduje s nadleznim tijelima po pitanju financija
- rasporeduje poslove u Sluzbi, odgovara za izvrSavanje zadataka
obavlja i ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta.
Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveucilidni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja ekonomija
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na raéunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

1.5.2. Radno mjesto I. vrste — suradnik u Sluzbi za financijsko-raéunovodstvene poslove (suradnik) - 2 izvrSitelja

Opis poslova:
- prima zahtjeve, izdaje i obradunava putne naloge
- izdaje izlazne racune, knjizi, prati naplatu potraZivanja, priprema prijedloge za utuZenje spornih potraZivanja
- zajedno sa Uredom za studente koordinira formiranja/naplate rauna za Skolarine
- vodi evidenciju, prodaju, godisnji popis knjiga iz vlastite naklade
- vodi blagajnicko poslovanje
~  po potrebi zamjenjuje ili pomaze drugim zaposlenicima u sluzbi
obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj sluzbe i tajnik Fakulteta.
Za svoj rad odgovara neposredno voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- razina 7.1. sveuCilini odnosno strucni studij iz podrugja drustvenih znanosti, polja ekonomija
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.
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1.5/1. Odjel za knjigovodstveno - ra¢unovodstvene poslove

1.5./1-1. Radno _mijesto Il. vrste — Voditelj Odjela za knjigovodstveno - raéunovodstvene poslove (voditelj

ustrojstvene jedinice Il vrste) 1 izvrSitel]

Opis poslova:

priprema podatke o platama i drugim primicima s osnova djela i naknada te nagrada

vr§i obracun placa, ugovora, naknada, bolovanja i nagrada

izraduje izvjeStaje za place, izvjeStaje za MZOM, HZZO, kreditne institucije i ostale korisnike

vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama, osiguranjima i ¢lanarinama Sindikata

vodi evidenciju zaposlenih o isplacenim placama /analitika/

ispostavlja potvrde o isplacenoj placi i ostalim primanjima

vr§i obracun 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 pla¢a i ostalim naknadama

osigurava podatke i dokumentaciju za MZOM kod odlaska zaposlenika u mirovinu

vr§i obradun naknada za prijevoz radnika na posao i s posla, regres, jubilarne, razlike bolovanja preko 42

dana i potrazuje refundaciju od HZZO , izraduje potvrde o plaéi

priprema financijskih podataka za refundacije po osnovi pomoci i otpremnina
uskladenje s HZZO za potrazivanja naknade za bolovanja

po potrebi pomaZe drugim zaposlenicima u sluzbi

obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj sluzbe i tajnik Fakulteta.

Za svoj rad odgovara neposredno voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 6. sveuciliSni odnosno strucni studij iz podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti
poznavanje engleskog jezika
poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca

1.5/1-2. Radno mijesto lIl. vrste — Referent u Odjelu za knjigovodstveno - raéunovodstvene poslove (referent) -

1 izvrSitel]

Opis poslova:

vodi evidenciju o0 administrativnim i sudskim zabranama, osiguranjima i ¢lanarinama Sindikata

vodi propisane evidencije djelatnika i vanjskih suradnika za Poreznu upravu

osigurava podatke i dokumentaciju za MZOM kod odlaska zaposlenika u mirovinu

vrSi obracun naknada za prijevoz radnika na posao i s posla, regres, jubilarne, razlike bolovanja preko 42
dana i potrazuje refundaciju od HZZO , izraduje potvrde o placi

vodi evidenciju mirovinskog i zdravstvenog osiguranja zaposlenika

vodi evidenciju o jubilarnim nagradama

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

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 4.2. opceg ili drudtvenog smjera
poznavanije rada na racunalu.

Probni rad: 3 mjeseca
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1.6. KNJIZNICA

1.6.1. Radno mjesto |. vrste — Voditelj Knjiznice (voditelj ustrojstvene jedinice 3) - 1 izvrSitel]

Opis poslova:

planira i organizira cjelokupnu djelatnost Knjiznice

predlaze cilieve i potiCe unaprjedenje rada Knjiznice

prati donoSenje novih propisa i standarda vaznih za poslovanije i djelatnosti Knjiznice te primjenu postojecih
priprema dokumentaciju u svezi s poslovanjem Knjiznice

vodi brigu o inventaru i inventarnim knjigama

prati potrebe za znanstvenom i nastavnom gradom,

ukljucuje se u aktivnosti izdavacke djelatnosti na Fakultetu

pokrece i koordinira aktivnosti nabave knjizni¢ne grade

upravlja oblikovanjem i izgradnjom knjizniénog fonda, zbirki i mreznih izvora informacija

unaprjeduje, ureduje i prati azuriranje mreznih stranica Knjiznice

osigurava i unaprjeduje pristup gradi, informacijama i uslugama Knjiznice i ostalim knjizni¢nim resursima
svim studentima, nastavnicima i suradnicima

vodi brigu o pristupu i sadrZaju kataloga i baza podataka

prati i unaprjeduje koridtenje knjizniénog programa i informacijskih tehnologija u radu Knjiznice

upravlja i koordinira poslovima formalne, sadrzajne i tehnicke obrade knjiznicne grade, smjeStaja, Cuvanja i
zaStite knjizni¢ne grade te poslovima revizije i otpisa

osigurava posudbu i koristenje knjizni¢ne grade za korisnike Knjiznice kao i meduknjizni¢nu posudbu te
koriStenje racunalne Citaonice

razvija i poti¢e informacijsko-edukacijsku i kulturnu djelatnost Knjiznice

koordinira i vodi posebne usluge za znanstveno-nastavni kadar (stru¢na obrada - klasifikacija znanstvenih
radova, meduknijizniéna posudba, dodjela ISBN brojeva, baze podataka i sl.)

unaprjeduje pruzanje usluga korisnicima

vodi administrativne i korespondencijske poslove

upravlja izradom evidencija, izvje$¢a, materijala i pomagala u radu u tiskanom ifili elektroni¢kom obliku
izvjeStava o radu i djelatnostima Knjiznice

pomaze djelatnicima Knjiznice u radu i struénom usavrsavanju

poti¢e i vodi uklju€ivanje usluga Knjiznice u nastavno-obrazovne procese i procese sustavne podrske uéenju
i cjelozivotnom ucenju

suraduje sa znanstveno-nastavnim osobliem i stru¢nim sluzbama Fakulteta, s matiénom knjiznicom, drugim
knjiznicama i srodnim ustanovama

ukljuuje se u aktivnosti i procese razvoja i funkcioniranja Knjiznice unutar Fakulteta, knjizni¢nog sustava i
pruzanja usluga na razini Sveucilista u Rijeci i Sire

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

Za svoj rad odgovara dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 7.1. sveuCiliSni odnosno struéni studij iz podrucja druStvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti

uvjeti propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti

3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci

1.6.2. Radno mjesto . vrste - Visi knjizni€ar (visi knjiznicar) - 1. izvrSitelj

21



Opis poslova:

sastavlja, odnosno sudjeluje u sastavljanju akata knjiznice iz djelokruga rada,

provodi zadace iz djelokruga rada u okviru projekata,

vodi, organizira i kontrolira sve poslove Knjiznice

prati strucni rad i tehnologije rada specijalnih i fakultetskih knjiznica u zemlji i inozemstvu

obavlja poslove nabave, obrade i distribuciju knjizne grade

samostalno izraduje dokumentaciju o djelatnosti Knjiznice /statistike, projekte, izvjes¢al

suraduje i koordinira poslove na unapredenju automatske obrade podataka iz podrucja

knjiznog poslovanja

sudjeluje u postupcima digitalizacije grade,

sudjeluje u provedbi i organizaciji knjizniénih dogadanja i aktivnosti,

sudjeluje u godidnjem popisu prinova knjizniéne grade, izradi liste obvezne i ispitne literature, sudjeluje u
postupcima revizije, izluCivanja i otpisa knjizni¢ne grade,

plan rada u Citaonici, izvjeStava o radu Citaonice i koriStenju grade,

obavlja sve poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Pravilnikom o uvjetima i
naéinu stjecanja struénih zvanja u knjizniCarskoj struci te Standardom za visoko$kolske, sveucilidne i
znanstvene knjiznice,

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

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

razina 7.1. sveuCiliSni odnosno struéni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti

uvjeti propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 3 mjeseca

1.6.3. Radno mjesto l. vrste — Knjizni€ar (knjiZnicar) - 1. izvrSitelj

Opis poslova:

sastavlja, odnosno sudjeluje u sastavljanju akata knjiznice iz djelokruga rada,

provodi zadace iz djelokruga rada u okviru projekata,

sudjeluje u postupcima digitalizacije grade,

sudjeluje u provedbi i organizaciji knjizniénih dogadanja i aktivnosti,

naruCuje materijalnu gradu odobrenu za nabavu kupnjom, brine i njezinu pravodobnom pristizanju u
knjiznicu i uskladuje racune kod pristizanja,

sudjeluje u godiSnjem popisu prinova knjiznicne grade, izradi liste obvezne i ispitne literature, sudjeluje u
postupcima revizije, izluCivanja i otpisa knjizni¢ne grade,

plan rada u ¢itaonici, izvje$tava o radu Citaonice i koristenju grade,

rad s korisnicima knjiznice (referalno-informacijske usluge, pretraZivanje baza podataka),

nabava knjizni¢ne grade,

obrada knjizni¢ne grade (izrada izvornih bibliografskih i normativnih zapisa -katalogizacija, rekatalogizacija;
inventarizacija periodike, odrZzavanje kataloga),

meduknijizniéna posudba — sustavno vodenje evidencije o poslanoj gradi,

kreira knjizni¢ne zbirke u analognom i digitalnom obliku,

pruza bibliometrijske i druge metrijske analize i usluge,
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Za

Uvje

izvodi razliCite vrste edukacijskih programa za korisnike knjiznice u okviru plana rada i u organizaciji
knjiznice,

ujednacava, usustavljuje i revidira znanstvene profile znanstveno-nastavnog osoblja,

sudjeluje u kreiranju institucijskog repozitorija,

pruza potporu znanstvenoj komunikaciji kroz suradnju u nakladnickoj djelatnosti Fakulteta,

suraduje u strucnim i znanstvenim projektima i programima mati¢ne ustanove,

obavlja sve poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Pravilnikom o uvjetima i
na¢inu stjecanja struénih zvanja u knjizniCarskoj struci te Standardom za visoko$kolske, sveucilidne i
znanstvene knjiznice,

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

svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

ti:

razina 7.1. sveuCiliSni odnosno struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti

uvjeti propisani podzakonskim aktima temeljem Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti

polozen struéni ispit za zvanje knjizniCara

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 3 mjeseca

1.6.4. Radno mjesto I. vrste-Suradnik za upravljanje istrazivackim podacima (suradnik) — 1 izvrSitelj

Opis poslova:

prati i primjenjuje propise i zbivanja relevantna za FAIR istrazivake podatke i otvorenu znanost,

prati zahtjeve financijera znanstvenih istraZivanja vezano uz FAIR istraZivacke podatke i otvorenu znanost,
prati programe relevantne za prijavu projekata i sudjeluje na radionicama u svezi pripreme projekata,
pruza stru¢nu i administrativnu podrsku istraziva¢ima u izradi Plana upravljanja istrazivackim podacima
pruza potporu istrazivaéima u upravljanju istrazivackim podacima tijekom cijelog istrazivatkog projekta
(operativni zadaci u svezi sa upravljanjem istraZivaékim podacima za istrazivacke timove - metapodaci,
dokumentacija, formati, licencije i dr.)

predlaze organizaciju i pohranu istrazivackih podataka, razvija i odrzava arhiv istraZivackih podataka,
organizira i razvija bazu fotografija — slikovnih materijala,

suraduje s drugim relevantnim dionicima u upravljanju istrazivackim podacima (IT sluzba, pravna sluzba,
etiCko povjerenstvo, ured za znanost, ured za transfer tehnologije),

pruza struénu podrsku za pohranu i objavu FAIR istrazivackih podataka putem repozitorija,

prati razvoj relevantne infrastrukture vezano uz istraZivacke podatke,

provodi edukacije i radionice o FAIR istraZivackim podacima,

koordinira suradnju izmedu istrazivaca i drugih relevantnih dionika u upravljanju istrazivackim podacima radi
podizanja svijesti o vaznosti FAIR istrazivackih podataka,

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

Za svoj rad odgovara dekanu, voditelju sluzbe i tajniku Fakulteta.

Uvje

ti:

razina 7.1. sveucilisni odnosno struéni studij iz podru¢ja drutvenih znanosti
poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

Probni rad: 6 mjeseci
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