Na temelju c¢lanka 17. stavka 1. podstavka 8. Statuta Pravnog fakulteta SveuciliSta u
Zagrebu, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u skladu s
¢lankom 150. Zakona o radu, Vije¢e Pravnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu na svojoj
sjednici odrzanoj 20. rujna 2023. donijelo je

PRAVILNIK
O USTROJU PRAVNOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustroj Pravnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Fakultet), nazivi radnih mjesta nastavnika i suradnika, sluZbenika i namjeStenika
te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim
radnim mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadlezZnih tijela Sveucilista u Zagrebu
te odgovaraju¢im odlukama ili aktima Vlade Republike Hrvatske ili nadleZnog
Ministarstva.

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

Clanak 2.

Ustrojstvene jedinice Fakulteta su katedre, zavodi, studijski centri, Dekanat, TajnisStvo,
KnjiZnica, klinike i uredi.

Clanak 3.

Zavodi su ustrojstvene jedinice sastavljene od vise katedara.

Katedre su temeljne unutarnje ustrojstvene jedinice nastavnog i znanstvenog rada na
Fakultetu.

Studijski centri posebne su ustrojstvene jedinice Fakulteta.

Klinike su oblici osposobljavanja studenata za rad u pravnoj struci, socijalnom radu i
socijalnoj politici te javnoj upravi i javnim financijama.



Nastavni, znanstveni i stru¢ni rad nastavnika i suradnika zavoda, odnosno katedre
uskladuje predstojnik zavoda, odnosno katedre koji odgovara za njezin rad.

Nastavni, znanstveni i stru¢ni rad nastavnika i suradnika studijskih centara uskladuje
predstojnik studijskog centra koji ima status prodekana.

Rad klinike uskladuje voditelj klinike kojeg imenuje vijeCe na prijedlog dekana. Voditelju
klinike u obavljanju poslova pomazu zamjenici i pomoc¢nici.

Clanak 4.

Na Fakultetu su ustrojeni:

- Zavod za medunarodno pravo i poredbeno pravo

Zavod za javno pravo i javnu upravu

- Zavod za kaznene znanosti, kriminologiju i viktimologiju

- Zavod za pravno-ekonomske znanosti

- Zavod za gradanskopravne znanosti i obiteljskopravnu znanost
- Zavod za pravnu povijest i rimsko pravo

- Zavod za socijalni rad i

- Zavod za socijalnu politiku.

Clanak 5.

U sastavu zavoda iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika ustrojene su katedre:

Zavod za medunarodno pravo i poredbeno pravo
- Katedra za medunarodno pravo i

- Katedra za medunarodno privatno pravo.

Zavod za javno pravo i javnu upravu
- Katedra za upravnu znanost
- Katedra za ustavno pravo
- Katedra za upravno pravo

- Katedra za europsko javno pravo



- Katedra za sociologiju i

- Katedra za teoriju prava.

Zavod za kaznene znanosti, kriminologiju i viktimologiju
- Katedra za kazneno pravo i

- Katedra za kazneno procesno pravo.

Zavod za pravno-ekonomske znanosti
- Katedra za trgovacko pravo i pravo drustava
- Katedra za pomorsko i opeprometno pravo
- Katedra za radno i socijalno pravo
- Katedra za financijsko pravo i financijsku znanost
- Katedra za ekonomske znanosti i

- Katedra za pravo informacijskih tehnologija i informatiku.

Zavod za gradanskopravne znanosti i obiteljskopravnu znanost
- Katedra za gradansko pravo
- Katedra za gradansko procesno pravo i

- Katedra za obiteljsko pravo.

Zavod za pravnu povijest i rimsko pravo
- Katedra za rimsko pravo
- Katedra za opc¢u povijest prava i drzave i

- Katedra za povijest hrvatskog prava i drzave.

Zavod za socijalni rad:
- Katedra za metodologiju istraZivanja u socijalnom radu i socijalnoj politici
- Katedra za teoriju i metode socijalnog rada

- Katedra za podrucja socijalnog rada i



- Katedra za socijalnu gerontologiju.

Zavod za socijalnu politiku:
- Katedra za socijalnu politiku i

- Katedra za psihologiju.

Clanak 6.

Studijski centri na Fakultetu su:
- Studijski centar socijalnog rada i

- Studijski centar za javnu upravu i javne financije.

Clanak 7.

Uz katedre ustrojene u sastavu zavoda, na Fakultetu djeluje i Katedra za strane jezike.

Clanak 8.

U sastavu KnjiZnice su:
- Odjel knjiga
- Odjel dokumentacije ¢lanaka
- Odjel ¢asopisa
- Dokumentacijski centar za nacionalnu pravnu bastinu

- Centar za pravne analize i potporu provedbi Okvirnog sporazuma o suradnji s
Vladom Republike Hrvatske

- Europski dokumentacijski centar i

srv .

Clanak 9.

U sastavu Dekanata su:
- Ured dekana

- Sluzba upravljanja financijama, upravljanja materijalnim resursima i
racunovodstvo



- Ured za osiguravanje kvalitete i e-ucenje i

- Interni revizor.

Clanak 10.

U sastavu TajniStva su:

Ured Glavnog tajnika Fakulteta
- Studentska sluzba
- SluZba upravljanja ljudskim potencijalima i

- Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova.

Clanak 11.

Nastavne, znanstvene i stru¢ne poslove u zavodima i katedrama obavljaju nastavnici i
suradnici:

1. Nastavnici na znanstveno-nastavnim radnim mjestima:
- redoviti profesor u trajnom izboru
- redoviti profesor
- izvanredni profesor i

docent.

2. nastavnici na nastavnim radnim mjestima:
- predavac savjetnik
- viSi predavac i

- predavac.

3. suradnici
- viSi asistent i

- asistent.



Clanak 12.

Klinike su Pravna klinika, Upravni kompas i HOME - Centar za socijalnu podrsku i
inovacije.

U Pravnoj klinici se studenti osposobljavaju za rad u pravnoj struci te pod stru¢nim
nadzorom i u skladu sa zakonom i op¢im aktima Fakulteta pruzaju besplatnu pravnu
pomoc.

Upravni kompas je ustrojstvena jedinica Fakulteta u kojoj se studenti osposobljavaju za
rad u javnoj upravi te pod stru¢nim nadzorom i mentorstvom nastavnika Fakulteta, u
skladu s op¢im aktima Fakulteta, usmjeravaju tijela javne vlasti i gradane u upravnim i
financijskim problemima i postupcima izradom pisanih hodograma.

HOME - Centar za socijalnu podrsku i inovacije je ustrojstvena jedinica Fakulteta u kojoj
se studenti osposobljavaju za rad u struci socijalnog rada i u podrucju socijalne politike
te pod stru¢nim vodenjem i u skladu s op¢im aktima Fakulteta pruZaju besplatnu
socijalnu podrsku te sudjeluju u razvoju socijalnih intervencija i inovacija.

Clanak 13.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan koji je njegov Celnik i voditelj.

Dekanu u poslovima upravljanja Fakultetom pomaZu prodekani i Glavni tajnik.

Clanak 14.
Poslove u KnjiZnici obavljaju:
- voditelj KnjiZnice
- voditelj Dokumentacijskog centra za nacionalnu pravnu bastinu

- voditelj Centra za pravne analize i potporu provedbi Okvirnog sporazuma o
suradnji s Vladom Republike Hrvatske

- voditelj Europskog dokumentacijskog centra

srv
srv .
srv s

srv s

- knjiznicarski tehnicar.



Clanak 15.

Zajednicke strucne, opée i pomoc¢ne poslove obavljaju Dekanat, TajniStvo i uredi.

Dekanat
1. Ured dekana:
- voditelj ureda dekana
- strucni savjetnik za odnose s javnosc¢u i bivSim studentima (alumni)
- strucni suradnik u uredu dekana i
- voditelj ureda predstojnika studijskog centra.
2. Sluzba upravljanja financijama, upravljanja materijalnim resursima i racunovodstvo:
- voditelj Sluzbe
- glavni knjigovoda
- knjigovoda
- blagajnik
- likvidator i
- strucni savjetnik za javnu nabavu.
3. Ured za osiguravanje kvalitete i e-uCenje
- voditelj ureda za osiguravanje kvalitete i e-ucenja i
- savjetnik za razvoj sadrZaja za e-ucCenje i web urednik.

4. Interni revizor

Tajnistvo
1. Ured Glavnog tajnika Fakulteta:
- Glavni tajnik Fakulteta
- voditelj ureda Glavnog tajnika
- viSi strucni savjetnik za pravne poslove i
- strucni savjetnik za pravne poslove.
2. Studentska sluzba:

- voditelj sluzbe i evidencije



- zamjenik voditelja sluzbe
- voditelj poslova studentske evidencije i ISVU koordinator
- strucni savjetnik za studente
- voditelj odsjeka za studente i studijske programe
- suradnik za poslove sa studentima
- suradnik za poslove studentske evidencije
- voditelj odsjeka za poslijediplomske studije
- voditelj odsjeka za strane studente i studente na razmjeni i
- voditelj administrativnih poslova katedara.
3. SluZzba upravljanja ljudskim potencijalima
- voditelj sluzbe i
- suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima.
4. Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova
- voditelj sluzbe
- suradnik za nabavu, sigurnost na radu i protupoZarnu zastitu
- voditelj pismohrane
- domar
- dostavljac¢i

- suradnik za odrZavanje cistoce.

Ured za medunarodnu suradnju i projekte
- voditelj Ureda
- strucni savjetnik za podrsku projektima
- strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje i

- suradnik za osmiSljavanje i provedbu projekata povezanih s cjeloZivotnim
obrazovanjem.

Ured za informatic¢ku tehnologiju

- voditelj Ureda



zamjenik voditelja Ureda
sistem administrator i

sistem operater.

Ured za nakladnicku djelatnost s knjiZarom

voditelj Ureda za nakladnicku djelatnost
strucni savjetnik za nakladnicku djelatnost
voditelj knjiZare i

suradnik za prodaju udzbenika i obrazaca.

Clanak 16.

1. Poslovi nastavnika na znanstveno-nastavnim radnim mjestima redovitog profesora u
trajnom izboru; redovitog profesora; izvanrednog profesora i docenta su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na prijediplomskim, diplomskim i
poslijediplomskim studijima iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju je
izabran

rukovodenje znanstvenim i stru¢nim radom odnosno sudjelovanje u njemu
objavljivanje rezultata znanstvenog rada

sudjelovanje u znanstvenom radu

pisanje odnosno priredivanje udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala
sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeca i njegovih radnih tijela i

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

2. Poslovi nastavnika na radnom mjestu predavaca savjetnika, viSeg predavaca i
predavaca su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na prijediplomskim i diplomskim
studijima iz nastavnog predmeta za koji je izabran

rukovodenje stru¢nim radom odnosno sudjelovanje u njemu
objavljivanje rezultata stru¢nog rada

sudjelovanje na stru¢nim skupovima



pisanje odnosno priredivanje udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala
sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeca i njegovih radnih tijela i

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

3. Poslovi viSeg asistenta i asistenta su:

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

izvodenje vjezbi i konzultacija iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju
je izabran

sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu

objavljivanje rezultata znanstvenog i stru¢nog rada

sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima

sudjelovanje u priredivanju udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala
sudjelovanje u radu Fakultetskih tijela i

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

Visi asistent i asistent mogu, u skladu s op¢im aktom Fakulteta, na temelju posebne
odluke Fakultetskog vije¢a, predavati na prijediplomskom i diplomskom studiju te
ispitivati studente prijediplomskih i diplomskih studija.

Uvjeti za zapoS$ljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti i Statutom Fakulteta.

Clanak 17.

Uz poslove navedene u c¢lanku 15. toCka 1., nastavnici na temelju posebnih odluka
nadleZnih tijela obavljaju i poslove predstojnika zavoda, odnosno studijskih centara,
poslove predstojnika katedara te poslove voditelja poslijediplomskih studija, pri cemu im
se utvrduju pripadajuci koeficijenti u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama.

Clanak 18.



Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i
izvedbenih planova te broja studenata na studijima Fakulteta, u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima te kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje.

Za svako zapoSljavanje nuZna je prethodna suglasnost SveuciliSta u Zagrebu.

Clanak 19.

Poslovi dekana i prodekana uredeni su zakonom, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i
Statutom Fakulteta.

Uvjeti i naCin izbora dekana i prodekana uredeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i Statutom Fakulteta.

Clanak 20.
KnjiZnica

- voditelj KnjiZnice - sluzbenik, polozaj I. vrste - rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj
sluzbi

- zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij odnosno drugi
sveucilisni diplomski studij drustveno-humanistickog smjera ili zavrsen redovni ili
dopunski studij knjiZni¢arstva, poloZen strucni knjiZnic¢arski ispit, pet godina radnog
iskustva u knjiZnici, poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom racunalu

- organizira i upravlja radom KnjiZnice i njezinih odjela i sastavnih dijelova te
predstavlja KnjiZnicu na domacim i stranim stru¢nim skupovima

- osmiSljava, priprema i organizira programe (obrazovne, kulturne, informacijske i
dr.) za posebne korisnicke skupine

- predlaZe strateske dokumente za unapredenje stru¢nog rada u KnjiZnici

- suraduje s drugim knjiznicama, a osobito sa srodnim informacijsko-
dokumentacijskim sluZzbama

- brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, odgovaraju¢em
rasporedu, kontroli i sigurnosti knjizni¢nog fonda

- sastavlja izvjes¢a o radu KnjiZnice u odredenim vremenskim razdobljima i
dostavlja ih dekanu, Fakultetskom vijecu i nadleZnim ustanovama izvan Fakulteta

- predlaZe otpis knjiZni¢ne grade
- sudjeluje u izradi financijskog plana nabave knjiZni¢ne grade

- daje strucne upute, savjete i detaljne informacije te



obavlja i druge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu dekana i prodekana.

- voditelj Dokumentacijskog centra za nacionalnu pravnu bastinu - sluzbenik, polozaj I.

vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij odnosno drugi
sveucilisni diplomski studij drustveno-humanistickog smjera ili zavrsen redovni ili
iskustva u knjiZnici, dobro poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom
racunalu

organizira i upravlja radom Dokumentacijskog centra za nacionalnu pravnu
bastinu

suraduje s drugim institucijama vaZnima za ostvarenje svrhe rada
Dokumentacijskog centra u zemlji i inozemstvu

brine o zaSti¢enoj i registriranoj zbirci kulturne bastine ,Rara“

prikuplja podatke o nacionalnoj pravnoj bastini kojom raspolaze KnjiZnica te
organizira digitalizaciju, javno predstavljanje i sve druge postupke od vaznosti za
ocuvanje, pribavljanje i predstavljanje nacionalne pravne bastine

organizira postupke odabira, pripreme, zaStite i digitalizacije grade iz bastinskog
fonda za potrebe izgradnje zbirke, oCuvanja, umnoZavanja i druge potrebe
akademske i Sire zajednice u skladu s autorskopravnim propisima te po nalogu
dekana sudjeluje u projektima digitalizacije i izgradnji akademskih, sveucilisnih i
nacionalnih sustava (Virtualna zbirka SveuciliSta u Zagrebu, Hrvatska digitalna
knjiZnica i dr.)

sastavlja izvjeS¢a o radu Dokumentacijskog centra i dostavlja ga voditelju
KnjiZnice, dekanu, Fakultetskom vije¢u i nadleZznim tijelima i ustanovama izvan
Fakulteta

daje strucne upute, savjete i detaljne informacije o nacionalnoj pravnoj bastini za
koju se brine KnjiZnica te

obavlja i druge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice,
dekana i prodekana.

- voditelj Centra za pravne analize i potporu provedbi Okvirnog sporazuma o suradnji s
Vladom Republike Hrvatske - sluzbenik, poloZaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica



zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij, poloZen
pravosudni ispit, godinu dana radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima, dobro
poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom rac¢unalu

organizira i upravlja radom Centra za pravne analize i potporu te se brine za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova potpore provedbi Okvirnog
sporazuma

suraduje s drugim institucijama vaZnima za ostvarenje svrhe rada Centra za
pravne analize i potporu, narocito s Vladom Republike Hrvatske i drugim pravnim
fakultetima

na temelju godiSnjeg plana suradnje s Vladom, planira, inicira i koordinira
realizaciju pravnih analiza i ostalih oblika potpore provedbi Okvirnog sporazuma

vodi evidenciju svih aktivnosti Centra

brine i proucava stanje relevantnog zakonodavstva te pravnih izvora i sudske
prakse u zemlji, Europskoj uniji i svijetu u podrucjima koja spadaju u djelokrug
rada Centra te o tome priprema i brine se za objavu povremenih publikacija

sastavlja izvjeS¢a o radu Centra i dostavlja ga voditelju KnjiZnice, dekanu,
Fakultetskom vije¢u i nadleZnim tijelima i ustanovama izvan Fakulteta te

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja knjiZnice, dekana i prodekana.

- voditelj Europskog dokumentacijskog centra - sluzbenik, poloZaj I. vrste - voditelj
ostalih ustrojstvenih jedinica

zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustveno-
humanistickog smjera ili zavrsen redovni ili dopunski studij knjiZni¢arstva, poloZen
poslovima, odlicno poznavanje engleskoga jezika i dobro poznavanje drugog
stranog jezika i rada na osobnom racunalu

organizira i upravlja radom Europskog dokumentacijskog centra

obavlja poslove vezane uz nabavu i stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade u izdanju
Ureda za sluZbene publikacije Europske unije

upucuje korisnike na izvore informacija u podrucju pravai politika Europske unije
i organizira edukacijske programe u tom podrucju

daje poduke korisnicima za samostalno sluzenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima i ostalim izvorima informacija u podrucju prava i
politika Europske unije



izraduje informacijska pomagala i alate koji olakSavaju pristup izvorima u
podrudju prava i politika Europske unije

odrzava knjizni¢ni fond u dijelu koji se odnosi na sluzbene publikacije Europske
unije

prati znanstvenu i stru¢nu produkciju u podrudju prava i politika Europske unije i
izraduje tematske bibliografije u tom podrucju

suraduje sa srodnim institucijama, posebice onima u okviru mreZe Europe Direct
u Hrvatskoj i u Europskoj uniji

pretraZuje baze podataka, informacijske izvore i izraduje citatne analize te

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja knjiZnice, dekana i prodekana.

srv s

poloZaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

zavrsen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij socijalnog rada
odnosno drugi sveucilisni diplomski studij drustveno-humanistickog smjera ili

........

tri godine radnog iskustva u knjiznici, dobro poznavanje engleskoga jezika i rada na
osobnom racunalu

srv s

socijalnog rada

obavlja poslove vezane uz nabavu, stru¢nu obradu, davanje na koriStenje i zastitu
knjiznicne grade Odjela
suraduje s vladinim i nevladinim institucijama i organizacijama iz podrucja

socijalnih djelatnosti i drugih srodnih podrucja vaznima za ostvarenje svrhe rada

prikuplja podatke o gradi iz podrucja socijalnih djelatnosti u svojoj i drugim
institucijama, a koje su relevantne za povijest i razvoj socijalnih djelatnosti u
Republici Hrvatskoj

organizira digitalizaciju, javno predstavljanje i sve druge postupke od vaznosti za
ocuvanje, pribavljanje i predstavljanje grade Odjela

sastavlja izvjeS¢a o radu i dostavlja ih voditelju KnjiZnice, dekanu, Fakultetskom
vijeCu i nadleZnim tijelima i ustanovama izvan Fakulteta

daje strucne upute, savjete i detaljne informacije o fondu Odjela te

obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu Voditelja knjiZnice, dekana
i prodekana.



- viSi knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste

zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij odnosno drugi
sveucilisni diplomski studij potreban za zvanje knjiZnic¢ara iz Pravilnika o uvjetima i
nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiZni¢arskoj struci, poloZen strucni
knjiZnicarski ispit, steceno strucno zvanje visi knjizZnicar, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika i rada na osobnom rac¢unalu

obavlja poslove vezane uz nabavu i stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade
upucuje korisnike na referentne izvore informacija
prikuplja i analizira korisnicke zahtjeve u vezi nabave knjizni¢ne grade

daje poduke korisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima i ostalim izvorima informacija

sudjeluje u izradi bibliografija za potrebe Fakulteta

sudjeluje u reviziji knjiZni¢ne grade

odrZava knjizni¢ni fond i radi na stru¢nom uredenju i izgradnji knjiZni¢nog fonda
pretraZuje baze podataka, informacijske izvore i izraduje citatne analize

obavlja poslove unapredenja stru¢nog rada, edukacija, razvoja usluga i poslovnih
procesa u knjiznicnom i akademskom sustavu

samostalno rjeSava pitanja primjene pravila, standarda i propisa vezanih uz
pohranu istrazivackih podataka

sudjeluje u znanstvenom i stru¢nom radu te objavljivanju radova i uredivanju
publikacija, programima i projektima akademske i knjiZnicarske strukovne
zajednice u informacijskim znanostima i digitalizaciji

doprinosi cjelozivotnom ucenju i obrazovanju te radu u akademskim i
knjiZnicarskim tijelima i udrugama te

obavlja i druge poslove iz djelokruga KnjiZznice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste

zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij odnosno drugi
sveucilisni diplomski studij potreban za zvanje knjiZnicara iz Pravilnika o uvjetima i
nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiZni¢arskoj struci, poloZen strucni
knjiznicarski ispit, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje jednog
stranog jezika i rada na osobnom racunalu



obavlja poslove vezane uz nabavu, stru¢nu obradu i posudbu knjiZni¢ne grade, kao
i izgradnju fonda u analognom i elektronickom obliku

sudjeluje u koordiniranoj nabavi i osiguranju pristupa gradi na nacionalnoj razini

pretrazuje strucne informacije, izraduje razne vrste bibliografija, provodi
tematska pretraZivanja, upucuje korisnike na referentne izvore i pruza druge
informacijske usluge

osmisljava i provodi edukacije korisnika o informacijskim izvorima, strategijama
istrazivanja i ispravnom referenciranju te izraduje prirucnike i upute u cilju
povecanja njihove informacijske pismenosti

odrzava knjiZzni¢ni fond, provodi reviziju, ukljuc¢ujuéi reklamaciju publikacija te
daje prijedloge za otpis knjiZni¢ne grade

sudjeluje u razvoju i poboljsanju infrastrukture namijenjene evidentiranju i
pohrani/objavi znanstvene i stru¢ne produkcije

upravlja analognim i digitalnim zbirkama i fondovima ukljucujuéi njihovu
pohranu i zaStitu, organizira postupke digitalizacije i odabire gradu za
umnoZavanje za potrebe oCuvanja, upravljanja zbirkom i za druge autorskopravne
iznimke i ogranicenja u korist knjiZnica i njihovih korisnika te sudjeluje u izgradnji
akademskih i nacionalnih sustava poput Hrvatske digitalne knjiZnice

provodi formalnu organizaciju i katalogizaciju knjiZni¢cne grade, normativnu
kontrolu i redakturu knjiZzni¢nih, bibliografskih i normativnih baza uz pracenje i
implementaciju promjena vezanih za katalozna pravila, navodenje metapodataka
te osobnih i korporativnih elektronickih identifikatora

vrsi sadrzajnu predmetnu i stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade ukljucujudi i analitiku
za potrebe knjizni¢nog kataloga iz odabranih publikacija te sve produkcije
nastavnog osoblja, uz klasifikaciju i normiranje predmetnih oznaka iz stru¢nih
podrudja, izgraduje sustav tezaurusa i kontroliranih rje¢nika

kontinuirano se stru¢no usavrSava kroz strucne radionice, teCajeve i skupove i
sustavno prati propise iz knjiZznicarstva te znanosti i visokog obrazovanja koji su
vezani uz knjizni¢nu djelatnost

prikuplja statisticke podatke o knjiZnici za razli¢ite potrebe u knjiZni¢nom,
akademskom i sveuciliSnom sustavu te

obavlja i druge poslove iz djelokruga KnjizZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- knjiZnicarski suradnik - sluzbenik, radno mjesto II. vrste

zavrsen sveucilisni prijediplomski studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZnicarstva, poloZen



strucni ispit za knjiznicarskog suradnika, odnosno stjecanje zvanja po ranijim
propisima uz iznimke iz Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u
knjiZnicarskoj struci, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
jednog stranog jezika i rada na osobnom racunalu

- katalogizira bibliote¢nu gradu

- obavlja poslove posudbe bibliotecne grade

- nadzire Citaonicu i organizira njezin rad

- odrZava knjiZni¢ni fond

- upucuje korisnike na referentne izvore informacija

- daje poduke Kkorisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima

- obavlja predakcesiju i akcesiju grade u knjizZni¢ni fond
- obavlja inventarizaciju i teku¢u inventarnu kontrolu knjiZni¢ne grade
- sudjeluje u reviziji bibliote¢ne grade te

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- knjiZnicarski tehnicar - sluzbenik, radno mjesto III. vrste

- zavrSen program srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri
godine i poloZena drZavna matura, poloZen strucni ispit za knjiZnicarskog tehnicara
najkasnije u roku godine dana nakon obavljenog jednogodisnjeg radnog ili
pripravnickog staZa na poslovima knjizni¢arskog tehnic¢ara ukljucujuci razdoblje
stru¢nog osposobljavanja, poznavanje jednog stranog jezika i rada na osobnom
racunalu

- katalogizira bibliote¢nu gradu

- vodi evidencije korisnika Knjiznice i blagajnu s upisninama, zakasninama i drugim
naknadama

- priprema i razvrstava kataloske listi¢e za kataloge

- vodi propisane evidencije

- obavlja poslove posudbe knjiZni¢ne grade

- nadzire kuéni red u ¢itaonicama i korisni¢kim prostorima
- vodi dnevnu evidenciju koriStenja knjiZnicne grade

- vodiiazurira bazu korisnika



- sudjeluje u reviziji knjiZni¢ne grade te

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

Clanak 21.
ZajednicKi strucni, op¢i i pomoc¢ni poslovi
Ured dekana

- voditelj ureda dekana - sluZbenik, poloZaj I. vrste - rukovoditelj ureda u podrucnoj
sluzbi; sluzbenik, poloZaj II. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

- zavrSen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera odnosno zavrsen strucni
studij javne uprave, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada
na osobnom racunalu i engleskoga jezika, izraZene komunikacijske vjestine

- odgovoran za primanje stranaka za dekana odnosno prodekane
- prima i rasporeduje telefonske pozive i e-mail poruke

- vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poste

- obavlja poslove prijepisa te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana odnosno prodekana.

- strucni savjetnik za odnose s javnoscu i biv§im studentima (alumni) - sluzbenik, radno
mjesto I. vrste - stru¢ni savjetnik; sluZzbenik, radno mjesto II. vrste - viSi struc¢ni referent

- zavrSen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera odnosno zavrsen strucni
studij javne uprave, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada
na osobnom racunalu i engleskoga jezika, izraZene komunikacijske vjestine

- organizira i provodi komunikaciju te odrzava odnose s medijima i javnos¢u

- priprema prijedloge priop¢enja za javnost te izvjeS¢a i analize iz podruéja odnosa
s javnosc¢u

- sudjeluje u uredenju mreZnih i druStvenih stranica Fakulteta

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja na sluzbenim profilima Fakulteta na drustvenim
mrezama

- sastavlja, odrZava i obnavlja popis bivsih studenata Fakulteta (alumni)

- planirai sudjeluje u organizaciji dogadanja u svrhu povezivanja Fakulteta i biv§ih
studenata Fakulteta (alumni) te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana odnosno prodekana.



- struc¢ni suradnik u uredu dekana - sluzbenik, radno mjesto II. vrste - visi strucni
referent; sluZbenik, radno mjesto III. vrste - strucni referent

- zavrSen najmanje strucni studij javne uprave odnosno zavrSen program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu i engleskoga jezika

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za dekana i prodekane
- sastavljai dostavlja traZena izvjeSc¢a

- vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poste

- obavlja poslove prijepisa te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana odnosno prodekana.

- voditelj ureda predstojnika studijskog centra - sluZbenik, radno mjesto I. vrste - strucni
savjetnik; sluzbenik, poloZaj Il. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik,
poloZaj III. vrste - voditelj odsjeka

- zavrSen sveuciliSni studij drustveno-humanistickog smjera, odnosno strucni studij
javne uprave odnosno zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od
najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za predstojnika studijskog centra
- sastavljai dostavlja traZena izvjeSc¢a

- vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi posSte

- obavlja poslove prijepisa te

- obavljai druge poslove po nalogu predstojnika studijskog centra, Glavnog tajnika
i drugih ovlaStenih osoba.

Ured za osiguravanje kvalitete i e-u€enje

- voditelj ureda za osiguravanje kvalitete i e-ucenje - sluzbenik, poloZaj I. vrste - voditelj
odjeljka

- zavrSen sveucilisni studij drusStveno-humanistickog ili tehnickog smjera, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu i
engleskoga jezika, izraZene komunikacijske vjestine



- organiziraivodi rad zaposlenika u Uredu

- prati i primjenjuje propise iz podrucja osiguravanja kvalitete u visokom
obrazovanju i znanosti

- provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme
osiguranja, unapredenja i promicanja kvalitete

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja

- sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza tehnicku podrsku pri provodenju
vanjskog i unutarnjeg djelovanja

- provodi istrazivanja i prikuplja informacije vezano uz sustav kvalitete, priprema
materijale potrebne za aktivnosti koje se planiraju provesti s ciljem uvodenja,
osiguravanja, primjene i unapredivanja sustava za osiguravanje kvalitete

- obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti
- sudjeluje u provodenju studentskih anketa svih studija Fakulteta te

- obavljai druge poslove po nalogu dekana odnosno prodekana.

- savjetnik za razvoj sadrzZaja za e-ucenje i web urednik - sluzbenik, radno mjesto I. vrste
- strucni savjetnik; sluzbenik, radno mjesto II. vrste - viSi informaticki referent;
sluzbenik, radno mjesto III. vrste — informaticki referent

- zavrSen sveucilisni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili informacijskih
i komunikacijskih tehnologija, odnosno zavrsen strucni studij iz navedenih podrucja,
odnosno zavrsSena gimnazija ili srednja tehnicka $kola, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje engleskoga jezika, odlicno poznavanje rada na
osobnom racunalu

- pomaZze nastavnicima u izradi i implementaciji sadrZaja za e-ucenje

- osmiSljava i unapreduje izgled i funkcionalnost sustava za e-ucenje

- aZurira sadrzaj web stranice Fakulteta

- osmiSljava i unapreduje izgled i funkcionalnost web stranice Fakulteta
- kontaktira s korisnicima

- prati nove tehnologije i predlaze promjene radi unapredenja sustava e-ucenja i
web stranice Fakulteta te

- obavlja i druge poslove Ureda za osiguravanje kvalitete i e-uenje po nalogu
voditelja, dekana i prodekana.



Interni revizor

- interni revizor - sluzbenik, poloZaj I. vrste - voditelj odjeljka

zavrsen sveucilisni studij ekonomije odnosno zavrsen sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski pravni studij, pet godina radnog iskustva na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

nadzire uskladenost poslovanja sa zakonom, podzakonskim propisima i internim
aktima

osigurava tocnost i potpunost financijskih i drugih poslovnih informacija kao i
ucinkovitost i ekonomicnost poslovanja

izvjeStava o uoCenim nepravilnostima odnosno propustima ili potrebama u
poslovnim procesima

pruza podrsku dekanu Fakulteta, prodekanima i Glavnom tajniku u nadziranju
poslovnih procesa u okviru alociranih nadleZnosti i odgovornosti

kontinuirano analizira postojece i osmisljava nove poslovne procese te predlaze i
inicira unapredenja poslovnih procesa te

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

SluZba upravljanja financijama, upravljanja materijalnim resursima i
racunovodstvo

- voditelj SluZbe - sluzbenik, polozaj I. vrste - rukovoditelj ureda u podrucnoj sluzbi

zavrSen sveucilisni studij ekonomije, pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

organizira i vodi rad zaposlenika u Sluzbi

obavlja obracun placa

kontira financijsku dokumentaciju knjiZare

izraduje potrebne evidencije za financijsko-materijalno poslovanje
izraduje zavrsne racune

priprema prijedlog financijskog plana

izraduje analize i izvjes¢a o financijsko-materijalnom poslovanju

vodi brigu o aZurnosti pracenja podataka, pravodobnosti isplata i naplata

prati u okviru svoga djelokruga rada propise i stru¢nu literaturu te priprema
odgovarajuce obavijesti za dekana i prodekane te



obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

- glavni knjigovoda - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - stru¢ni savjetnik; sluzbenik, radno
mjesto 1. vrste - visi stru¢ni referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste - racunovodstveni
referent - financijski knjigovoda

zavrsen sveucilisni ili strucni studij ekonomije ili srednja $kola ekonomskog smjera,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

vrsi obracun i knjiZenje placa i drugih materijalnih prava zaposlenika
vrsi obracun i knjiZenje autorskih honorara i ugovora o djelu

vrsi obracun i knjiZenje naknada iz ugovora o vanjskoj suradnji

unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

prireduje zbirne podatke za izradu zavrSnih rac¢una te analize i izvjeSca tijekom
godine

brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko-materijalnog poslovanja

dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i
honorara te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe.

- knjigovoda - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - struc¢ni savjetnik; sluzbenik, radno mjesto
II. vrste - viSi strucni referent; sluzbenik, radno mjesto IIl. vrste - raCunovodstveni
referent - financijski knjigovoda

zavrSen sveucilisni ili strucni studij ekonomije ili srednja skola ekonomskog smjera,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

kontira financijsku dokumentaciju
unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

prireduje zbirne podatke za izradu zavr$nih racuna te analize i izvjeSca tijekom
godine

knjizi bankovne izvode i ulazne racune
knjiZi osnovna sredstva i radi obra¢un amortizacije imovine

ispisuje i priprema virmane za plac¢anje



vodi pomoénu knjigu-salda konti dobavljaca

knjiZi cjelokupnu prodaju web-shopa Fakulteta te financijsku dokumentaciju
veleprodaje i maloprodaje

obavlja poslove vezane uz naloge za pla¢anja u inozemstvo

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjiZzenja financijske
dokumentacije knjizare te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

- blagajnik - sluzbenik, radno mjesto II. vrste - visi strucni referent; sluzbenik, radno
mjesto III. vrste - racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

zavrSen strucni studij ekonomije ili srednja $kola ekonomskog smjera, radno iskustvo
na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajnicke dnevnike
obracunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale troSkove

prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluZbena putovanja
obracunava autorske honorare i ugovore o djelu

knjiZi dokumentaciju i uskladuje stanja opisanih poslova

dodatno obavlja i poslove vezane uz ulazne racune, obracun place te naloge za
placanje u inozemstvo te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

- likvidator - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - struc¢ni savjetnik; sluzbenik, polozaj II.
vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluZbenik, poloZaj III. vrste - voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

zavrSen sveucilisni ili strucni studij ekonomije ili srednja skola ekonomskog smjera,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

zaprima ulazne raCuna te sve pripadajuce dokumente
likvidatura i priprema za plac¢anje

knjiZi ulazne racune

ispisuje i priprema virmane za plac¢anje

knjizi bankovne izvode



vodi pomo¢énu knjigu-salda konti dobavljaca te rjeSavanje otvorenih stavaka
provodi uskladenja s dobavlja¢ima

zaprima odobrene ponude/predracune na pla¢anje i provodi placanje istih te
knjizi racune pla¢ene po ponudama nakon zaprimanja racuna

izraduje PDV obrasce i knjige ulaznih racuna te priprema pla¢anja obveze za PDV,
ukoliko postoji

knjiZi osnovna sredstva i radi obra¢un amortizacije imovine
priprema dokumentaciju za provodenje inventure te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

- strucni savjetnik za javnu nabavu - sluZbenik, polozaj I. vrste - rukovoditelj odjela u
podrucnoj sluzbi; sluzbenik, polozaj II. vrste - voditelj odsjeka

zavrsen sveucilisni ili strucni studij drustveno-humanistickog smjera, radno iskustvo
na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu i engleskoga
jezika, izraZene komunikacijske vjestine, posjedovanje certifikata za provodenje
postupaka javne nabave

organizira poslove iz podrucdja javne nabave

prati i primjenjuje propise iz podrucja javne nabave

priprema i izraduje plan javne nabave i dodatke planu javne nabave
provodi postupke javne nabave

priprema nacrte ugovora, odluka i izvje$¢a o javnim nabavama
koordinira postupke javne nabave s ostalim stru¢nim sluzbama Fakulteta

prati ispunjenje plana javne nabave, ugovora o javnoj nabavi te opc¢enito troSenje
i koriStenje roba i usluga koja Fakultet nabavlja

suraduje s ostalim stru¢nim sluzbama Fakulteta u svim pitanjima povezanim s
javnom nabavom, nabavom te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, dekana ili prodekana
zaduZenog za poslovanje i financije.

Ured Glavnog tajnika Fakulteta

- Glavni tajnik - sluzbenik, poloZaj 1. vrste - rukovoditelj podru¢nog ureda ili sluzbe



zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij, poloZen
pravosudni ispit, pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom rac¢unalu

organizira obavljanje struc¢nih, op¢ih i pomoc¢nih poslova u tajniStvu
uskladuje rad pojedinih ureda i sluzbi
pomaze u radu dekanu i prodekanima

prati propise u vezi sa visokim Skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta
uopce

priprema sjednice Fakultetskog vijeca i sudjeluje u njegovu radu
izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vije¢a
donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten op¢im aktima Fakulteta

kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSavanja predmeta iz
svoje nadleZnosti

izraduje nacrte opc¢ih akata Fakulteta te

obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana i prodekana.

- viSi strucni savjetnik za pravne poslove - sluZbenik, polozaj I. vrste — rukovoditelj
odsjeka u podrucnoj sluzbi

zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij, poloZen
pravosudni ispit, tri godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu i engleskoga jezika

prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim S$kolstvom,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce

daje stru¢na misljenja

sudjeluje u pripremi sjednica i izradi odluka i zakljucaka Fakultetskog vijeca i
Vijeca poslijediplomskih studija

sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta te

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

- strucni savjetnik za pravne poslove - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - visi strucni
savjetnik



zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu i
engleskoga jezika

prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim Skolstvom,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce

daje stru¢na misljenja
sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta te

obavlja i druge pravne poslove po nalogu Glavnog tajnika.

- voditelj ureda - sluzbenik, polozaj II. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica;
sluzbenik, polozaj III. vrste - voditelj odsjeka

zavrsen strucni studij javne uprave odnosno zavrsen program srednjoskolskoga
obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

odgovoran za primanje stranaka za Glavnog tajnika

prima i rasporeduje telefonske pozive te telefaks i e-mail poruke
vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poste

obavlja poslove prijepisa te

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tajnika.

Studentska sluzba

- voditelj Studentske sluzbe - sluZbenik, polozaj 1. vrste - voditelj referade; sluzbenik,
poloZzaj II. vrste - voditelj ispostave

zavrSen sveucilisni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera odnosno
strucni studij, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

organizira i koordinira rad Studentske sluzbe
nadzire rad drugih sluZzbenika unutar Studentske sluzbe

prati zakonodavni okvir iz podruéja sluzbe, naputke nadleznog ministarstva i
Sveucilista

rukovodi poslovima upisa i ispisa studenata prijediplomskog, diplomskog,
integriranog i poslijediplomskih studija te vodi evidenciju studenata prema
propisanim obrascima



rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz
studente prijediplomskih i diplomskih studija, integriranog studija i
poslijediplomskih studija

organizira i kontrolira upise studenata u viSe godine studija

rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz
nastavu na studijima

organizira vodenje baze evidencija studenskih iskaznica i podataka vezanih za
tijek studija studenta kroz ISVU sustav

daje informacije u vezi sa studijem
obavlja poslove i koordinira obavljanje poslova studentske evidencije

prireduje statisticka i analiticka izvjeS¢a iz domene rada sluzbe za potrebe
Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu, nadleZznog ministarstva, DrZzavnog zavoda za
statistiku i druge te

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- zamjenik voditelja sluzbe - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni savjetnik;

sluzbenik, radno mjesto II. vrste - visi strucni referent

zavrsen sveucilisni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera odnosno
strucni studij, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

pomaze voditelju oko poslova organizacije rada Studentske sluzbe
vodi Studentsku sluzbu u odsutnosti voditelja

prati zakonodavni okvir iz podruéja sluzbe, naputke nadleZznog ministarstva i
Sveucilista

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

sudjeluje u uredenju 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

daje informacije u vezi sa studijem



sudjeluje u administrativnim postupcima akreditacije Fakulteta

prireduje statistiCcka i analiticka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,
Sveucilista u Zagrebu, nadleZznog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i
druge te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- voditelj poslova studentske evidencije i ISVU koordinator - sluzbenik, poloZaj I. vrste -
voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik, poloZaj II. vrste - voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

zavrsen sveucilisni odnosno strucni studij, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

koordinira obavljanje poslova studentske evidencije

prati zakonodavni okvir iz podruéja sluzbe, naputke nadleZnog ministarstva i
Sveucilista

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata
obavlja poslove ISVU koordinatora

odrzava sustav obrazaca za potrebe upisa i dodijele seminara, vjezbi, izbornih
kolegija, modula, mentora i dr.

izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita

obavlja raspored dvorana za nastavu i ispite

obavlja poslove izrade i izdavanja studentskih iskaznica
sudjeluje u pripremi promocija studenata

sudjeluje u administrativnim postupcima akreditacije Fakulteta

prireduje statisticka i analiticka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,
SveuciliSta u Zagrebu, nadleZnog ministarstva, DrZavnog zavoda za statistiku i
druge te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- strucni savjetnik za studente - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni savjetnik;

sluzbenik, polozaj II. vrste - voditelj odsjeka



- zavrSen sveucilisni odnosno strucni studij, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- obavlja administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija
- sudjeluje u izradi natjecaja za upise
- obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate studentskih iskaznica

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja, sudjeluje u pripremi odgovora
na iste te ih prosljeduje nadleZnim osobama na rjeSavanje

- aZurira podatke u ISVU sustavu u suradnji s ISVU koordinatorom

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

- sudjeluje u pripremi promocija studenata
- provodi gostujuce studente kroz ISVU sustav
- daje informacije u vezi sa studijem

- prireduje statisticka i analiticka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,
Sveucilista u Zagrebu, nadleZnog ministarstva i druge te

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- voditelj odsjeka za studente i studijske programe - sluzbenik, radno mjesto I. vrste -
strucni savjetnik; sluzZbenik, poloZaj II. vrste - voditelj odsjeka; sluZbenik, poloZaj IIl. vrste
- voditelj odsjeka

- zavrSen sveucilisni odnosno strucni studij, odnosno program srednjoskolskoga
obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- obavlja administrativne poslove vezane uz studente prijediplomskih, diplomskih
i integriranih studija

- vodi mati¢ne knjige diplomiranih studenata

- obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate studentskih iskaznica
- vodi evidenciju studenata svih godina studija i kategorija studenata

- vodi evidenciju o razini prava na prehranu studenata

- informira studente o njihovim pravima i obvezama

- obavlja poslove izdavanja studentskih iskaznica



- daje informacije u vezi sa studijem te

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- suradnik za poslove sa studentima - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni savjetnik;
sluzbenik, poloZaj II. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik - poloZzaj III.
vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

- zavrSen sveuciliSni odnosno strucni studij odnosno zavrSen program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

- obavlja administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija

- obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate studentskih iskaznica
- obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata

- aZurira podatke u ISVU sustavu u suradnji s ISVU koordinatorom

- zaprima molbe za rjeSavanje studentskih pitanja, sudjeluje u pripremi odgovora
na iste te ih prosljeduje nadleznim osobama na rjeSavanje

- daje informacije u vezi sa studijem

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

- sudjeluje u pripremi promocija studenata
- provodi gostujuce studente kroz ISVU sustav te

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluZbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- suradnik za poslove studentske evidencije - sluzbenik, radno mjesto II. vrste - visi
strucni referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste - strucni referent

- zavrSen strucni studij, odnosno zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u
trajanju od najmanje cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente
- unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku

- obavlja administrativne poslove studija za pojedinu kategoriju studenata



prati zakonodavni okvir iz podruéja sluzbe, naputke nadleZznog ministarstva i
Sveucilista

suraduje s ECTS koordinatorima u vezi priznavanja ECTS bodova na
medunarodnoj razmjeni

unosi podatke o gostuju¢im studentima kroz ISVU sustav
vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata

odrzava sustav obrazaca za potrebe upisa i dodijele seminara, vjezbi, izbornih
kolegija, modula, mentora i sl.

obavlja poslove izrade i izdavanja studentskih iskaznica

prireduje statistiCcka i analiticka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,
Sveucilista u Zagrebu, nadleZznog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i
druge te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- voditelj odsjeka za poslijediplomske studije - sluzbenik, radno mjesto II. vrste - visi
strucni referent; sluZzbenik, radno mjesto III. vrste — administrativni referent

zavrSen strucni studij, odnosno zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u
trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

priprema natjecaje za upis novih studenata na poslijediplomske studije

obavlja sve administrativne poslove za studente poslijediplomskih studija

vodi evidenciju studenata poslijediplomskih studija prema propisanim obrascima
izdaje prijepise ocjena

izraduje i izdaje studentske iskaznice

daje informacije u vezi poslijediplomskih studija

izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita

sudjeluje u administrativnim postupcima akreditacije Fakulteta

prireduje statisticka i analitiCka izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta,
SveuciliSta u Zagrebu, nadleZznog ministarstva i druge te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.



- voditelj odsjeka za strane studente i studente na razmjeni - sluzbenik, radno mjesto II.
vrste - visi strucni referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste - administrativni referent

- zavrSen strucni studij, odnosno zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u
trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- prima strane studente, informira i savjetuje zainteresirane studente oko odlazne i
dolazne mobilnosti

- obavlja strucne i administrativne poslove vezane za medunarodnu odlaznu i
dolaznu mobilnost studenata

- obavlja upise i ispise studenata na razmjeni te izdaje duplikate studentskih
iskaznica

- daje informacije u vezi sa studijem
- izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita
- obavljaraspored dvorana za nastavu i ispite

- obavjestava studente na Fakultetu o medunarodnim radionicama, seminarima,
stipendijama, programima i stru¢nim skupovima

- sudjeluje na domac¢im i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u
svrhu informiranja i educiranja o medunarodnoj mobilnosti, programima i
projektima vezanim za obrazovanje

- suraduje s ECTS koordinatorima glede priznavanja ECTS bodova i njihove
provedbe u ISVU sustav

- prikuplja podatke, analiticki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitickih izvjeSc¢a
- prati propise iz podrucja djelokruga rada

- anketira dionike i odrzava sastanke s istima u svrhu poboljSanja organizacije rada
- sudjeluje u postupcima akreditacije Fakulteta te

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske sluzbe, Glavnog tajnika i
drugih ovlastenih osoba.

- voditelj administrativnih poslova katedara - sluzbenik, radno mjesto II. vrste - viSi
strucni referent; sluZzbenik, radno mjesto III. vrste — administrativni referent



zavrSen strucni studij, odnosno zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u
trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

obavlja administrativne poslove za potrebe nastavnika i suradnika katedara
obavlja administrativne poslove u vezi prijave i odrzavanja ispita

obraduje rezultate odrzanih ispita te podatke o njima prosljeduje voditelju
poslova studentske evidencije te

obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika katedara, Glavnog tajnika i drugih
ovlaStenih osoba.

Sluzba upravljanja ljudskim potencijalima

- voditelj sluZzbe upravljanja ljudskim potencijalima - sluzbenik, poloZaj I. vrste - voditelj
odjeljka

zavrsen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski pravni studij, tri godine
radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu i engleskoga jezika

organizira i koordinira obavljanje poslova u sluzbi

prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim S$kolstvom,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce

daje stru¢na misljenja
sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta te

obavlja i druge pravne poslove po nalogu Glavnog tajnika.

- suradnik za upravljanje ljudskim potencijalima - sluzbenik, poloZaj Il. vrste - voditelj

ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik, poloZaj III. vrste - voditelj odsjeka

zavrSen strucni studij javne uprave, odnosno zavrsen program srednjoskolskoga
obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena drZavna matura,
poznavanje rada na osobnom racunalu

vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa
izraduje ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta
izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta

obavlja sve poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja i dr.



- sastavljai dostavlja traZena izvjeSc¢a
- prati propise u vezi rada i radnih odnosa te

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja sluzbe i Glavnog tajnika.

Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova

- voditelj Sluzbe op¢ih i pomoc¢nih poslova - sluzbenik, polozaj IlI. vrste - voditelj odsjeka;
sluzbenik, polozaj 1. vrste - voditelj odsjeka

- zavrSen strucni studij tehnickog ili ekonomskog smjera ili srednja tehnicka skola,
ispunjavanje uvjeta za obavljanje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

- organizira i koordinira obavljanje poslova u sluzbi

- po nalogu ovlaStenih osoba dobavlja robu i usluge za potrebe Fakulteta
- vodi cjelokupnu evidenciju o ulazu, skladistenju i izlazu robe

- vodi brigu o uskladistenoj robi

- organizira i brine o provedbi mjera zastite na radu

- organizira i brine o provedbi preventivnih mjera zaStite od poZara te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i Glavnog tajnika.

- suradnik za nabavu, sigurnost na radu i protupozarnu zastitu - sluZzbenik, radno mjesto
II. vrste - visi strucni referent; sluzbenik - radno mjesto IlII. vrste - strucni referent

- zavrSen strucni studij tehnickog ili ekonomskog smjera ili srednja tehnicka skola,
ispunjavanje uvjeta za obavljanje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu

- po nalogu ovlastenih osoba dobavlja robu i usluge za potrebe Fakulteta
- vodi cjelokupnu evidenciju o ulazu, skladiStenju i izlazu robe

- vodi brigu o uskladiStenoj robi

- organizira i brine o provedbi mjera zaStite na radu

- organizira i brine o provedbi preventivnih mjera zastite od poZara te

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



- voditelj pismohrane - sluzZbenik, radno mjesto IL. vrste - visi stru¢ni referent; sluzbenik,
radno mjesto III. vrste - administrativni referent

- zavrsen strucni studij ekonomskog smjera odnosno zavrsen strucni studij javne
uprave ili drugi strucni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja, odnosno
zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje cetiri
godine i poloZena drZavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu

- priprema poStu za otpremu
- vodi dostavnu knjigu za otpremu poSte

- razvodi i udruzuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim
predmetima

- vodi arhivsku knjigu
- sastavlja dnevni izvjeStaj o utroSku poStarine te

- obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- domar - namjestenik, polozaj III. vrste - voditelj radionice

- zavr§en program srednjoskolskoga obrazovanja (strojobravar, elektricar,
vodoinstalater), poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja na loZ-ulje i plin, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, posebna zdravstvena sposobnost

- obavlja protupozarne i druge poslove zastite imovine

- brine o odrZavanju fakultetskih zgrada

- obavlja poslove loZaca centralnog grijanja

- brine o nabavci goriva i servisiranju kotlova i plamenika

- obavlja sitne popravke u fakultetskim zgradama

- pomaZze u dostavi i otpremanju poste

- pomaZze u obavljanju poslova umnoZavanja

- brine o dvoriSnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada
- (Cisti snijeg te

- obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.



- dostavlja¢ - namjestenik, poloZaj III. vrste - voditelj radionice; namjestenik - radno
mjesto IV. vrste

zavrsen program srednjoskolskoga ili osnovnoskolskoga obrazovanja, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima

preuzima i otprema poStu i novac
pakira

vodi dostavne knjige i dostavlja poStu
fotokopira

slaze i kompletira materijale za sjednice Fakultetskog vijeCa i njegovih
povjerenstava te

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tajnika, voditelja pismohrane i drugih
ovlastenih osoba.

- suradnik za odrZavanje cistoCe - namjesStenik, radno mjesto IV. vrste

PKV ili zavrsen program osnovnoskolskoga obrazovanja, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima

Cisti i odrzava c¢istocu u fakultetskim zgradama
brine o opremljenosti sanitarija
izvjeS¢uje domara o potrebnim popravcima u fakultetskim zgradama te

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.

Clanak 22.

Ured za medunarodnu suradnju i projekte

- voditelj Ureda za medunarodnu suradnju i projekte - sluZbenik, poloZaj I. vrste -
rukovoditelj pododsjeka u srediSnjoj sluzbi

zavrsen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera, tri godine radnog
iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili srodnim poslovima, aktivno znanje
tri svjetska jezika (engleski uvjet), poznavanje rada na osobnom racunalu, izvrsne
komunikacijske vjestine i organizacijske sposobnosti, sposobnost za rad sa
strankama

organizira i koordinira obavljanje poslova u Uredu



- koordinira aktivnosti Fakulteta vezane za medunarodnu dolaznu i odlaznu
mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja, znanstvenih projekata te
obavlja druge poslove iz djelokruga medunarodne suradnje

- koordinira sklapanje i provedbe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih
sporazuma

- prima strane goste i uspostavlja kontakte s medunarodnim visokim uciliStima i
ostalim medunarodnim institucijama u dogovoru s dekanom ili nadleZnim
prodekanom

- organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na
Fakultetu (sluzbeni sastanci, skupovi, posjeti duznosnika, prijem osoba iz
inozemstva koje sluzbeno borave na Fakultetu, proslave i druge prigode u
organizaciji Fakulteta)

- koordinira organiziranja info dana, radionica i stru¢nih skupova i konzultacija
vezanih uz medunarodnu suradnju

- sudjeluje na domac¢im i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u
svrhu informiranja i educiranja o medunarodnoj mobilnosti, programima i
projektima

- predlaze i sudjeluyje u promotivnim aktivnostima Fakulteta vezanim za
medunarodnu suradnju

- prati propise iz svog podrucja rada i periodi¢no se stru¢no usavrsava
- sudjeluje u organizaciji, pripremi i koordinaciji internetskih stranica Fakulteta te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana i prodekana.

- struc¢ni savjetnik za podrSku projektima - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni
savjetnik; sluzbenik, poloZaj II. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

- zavrSen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera, odnosno strucni studij,
jedna godina radnog iskustva na medunarodnim, infrastrukturnim ili srodnim
projektima, aktivho znanje engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom racunalu,
organizacijske i prezentacijske vjestine, sposobnost za rad sa strankama

- prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slucaju
njegove odsutnosti

- obavlja administrativhu djelatnost vezanu za pripremu, prijavu i provedbu
znanstvenoistrazivackih projekata

- izraduje i aZurira bazu podataka o medunarodnim i drugim
znanstvenoistrazivackim projektima nastavnika i ostalih zaposlenika



- prima stranke (studente, nastavno osoblje) te informira i savjetuje dolaznu i
odlaznu mobilnost

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata i nastavnog osoblja

- sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice
- prikuplja podatke, analiticki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitickih izvjeSc¢a

- prati propise iz podrucdja djelokruga rada ureda samostalno ili prema uputi
voditelja

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

- anketira dionike i odrzava sastanke s istima u svrhu poboljSanja organizacije rada
te

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

- strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje - sluzbenik, radno mjesto I. vrste -
strucni savjetnik

- zavrSen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera, jedna godina radnog
iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili srodnim poslovima, aktivno znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na osobnom ralunalu, organizacijske i
prezentacijske vjestine, sposobnost za rad sa strankama

- prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slucaju
njegove odsutnosti

- prima stranke (studente, nastavno osoblje), informira i savjetuje dolaznu i
odlaznu mobilnost

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za sklapanje medunarodnih
ugovora po uputi voditelja

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata i nastavnog osoblja

- obavjestava zainteresirane na Fakultetu o medunarodnim radionicama,
seminarima, stipendijama, programima i stru¢nim skupovima prema uputi
voditelja

- sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala
za broSure i priruc¢nike vezane za Fakultet, kao i za stipendije i programe po uputi
voditelja



- prati propise iz podrucja djelokruga rada ureda samostalno ili prema uputi
voditelja

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

- anketira dolazne i odlazne studente i osoblje i odrzava sastanke s istima u svrhu
poboljSanja organizacije rada te

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

- suradnik za osmiSljavanje i provedbu projekata povezanih s cjeloZivotnim
obrazovanjem - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - struc¢ni suradnik

- zavrSen sveucilisni studij drustveno-humanistickog smjera, jedna godina radnog
iskustva na srodnim poslovima, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada
na racunalu, organizacijske i prezentacijske vjestine, sposobnost za rad sa
strankama

- obavlja sve stru¢ne i administrativne poslove vezane za programe i projekte
cjeloZivotnog obrazovanja i u¢enja

- aktivno sudjeluje u planiranju i kreiranju programa cjeloZivotnog ucenja kao i
analizi trziSnih potreba za programima cjeloZivotnog ucenja

- obavjestava zainteresirane osobe o programima cjeloZivotnog ucenja koje
organizira Fakultet

- sudjeluje u promoviranju i oglasavanju programa cjeloZivotnog ucenja koje
organizira Fakultet

- pruzaadministrativnu, logisticku i tehnicku podrsku svim osobama koje sudjeluju
u izvodenju programa cjeloZivotnog ucenja na Fakultetu

- sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala
za brosure i priru¢nike vezane za programe cjeloZivotnog ucenja

- prati propise iz podrucja djelokruga rada ureda samostalno ili prema uputi
voditelja

- uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada
- anketira polaznike programa cjelozivotnog ucenja te

- obavljai ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe, dekana i prodekana.

Clanak 23.

Ured za informaticku tehnologiju



- voditelj Ureda - sluZbenik, radno mjesto I. vrste - strucni savjetnik; sluzbenik, radno
mjesto II. vrste - viSi informaticki referent; sluZbenik, radno mjesto IIl. vrste -
informaticki referent

- zavrsSen sveucilisni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili informacijskih
i komunikacijskih tehnologija, odnosno strucni studij, odnosno program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, odlicno poznavanje rada na racunalu

- organizira i upravlja radom Ureda u dogovoru s dekanom, prodekanima i Glavnim
tajnikom

- izraduje natjecajnu dokumentaciju za nabavu ra¢unalne i mreZne opreme
- planirai projektira mreznu infrastrukturu

- planira nadogradnju postojece racunalne opreme

- organizira rashodovanje i zbrinjavanje rashodovane racunalne opreme

- organizira poslove s vanjskom uslugom

- izraduje godisnje izvjesce o stanju Ureda za informaticku tehnologiju

- obavlja ostale poslove Ureda za informaticku tehnologiju te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i Glavnog tajnika.

- zamjenik voditelja Ureda - sluZbenik, poloZaj I. vrste - voditelj odjeljka; sluzbenik, radno
mjesto II. vrste - viSi informaticki referent; sluzbenik, radno mjesto IIl. vrste -
informaticki referent

- zavrSen sveucilisni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili informacijskih
i komunikacijskih tehnologija, odnosno strucni studij odnosno program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZzavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, odlicno poznavanje rada na osobnom racunalu

- pruza informaticku potporu dekanu i prodekanima, nastavnicima i stru¢nim
sluzbama Fakulteta

- pomaze voditelju oko poslova organizacije
- vodi Ured u odsutnosti voditelja
- obavlja ostale poslove Ureda za informaticku tehnologiju te

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana ili voditelja Ureda.



- sistem administrator - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni savjetnik; sluzbenik,
radno mjesto II. vrste - visi informaticki referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste -
informaticki referent

- zavrsSen sveucilisni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili informacijskih
i komunikacijskih tehnologija, odnosno strucni studij, odnosno program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZzavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, odlicno poznavanje rada na osobnom racunalu

- odrzava fakultetska racunala i periferije - hardver i softver
- odrzava racunalnu mreZu Fakulteta
- odrZava posluZitelje Fakulteta - hardver i softver te

- obavlja i druge poslove Ureda za informaticku tehnologiju po nalogu voditelja,
odnosno zamjenika voditelja.

- sistem operater - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - struc¢ni savjetnik; sluzbenik, radno
mjesto II. vrste - viSi informaticki referent; sluzbenik, radno mjesto IIl. vrste -
informaticki referent

- zavrSen sveucilisni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili informacijskih
i komunikacijskih tehnologija, odnosno strucni studij odnosno program
srednjoskolskoga obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri godine i poloZena
drZzavna matura, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, odlicno poznavanje rada na osobnom racunalu

- obavlja poslove korisnicke podrske

- odrZava periferije racunala Fakulteta

- instalira programske podrske na racunala

- kontrolira projektore i racunala u predavaonicama
- kontrolira opremu za video i audio konferencije te

- obavlja i druge poslove Ureda za informati¢ku tehnologiju po nalogu voditelja,
odnosno zamjenika voditelja.

Clanak 24.

Ured za nakladnic¢ku djelatnost s knjiZarom



- voditelj Ureda za nakladnicku djelatnost s knjiZarom - sluZbenik, poloZaj I. vrste -
voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik, poloZaj II. vrste - voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

zavrSen sveucilisni studij druStvenih ili humanistickih znanosti, odnosno strucni
studij, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu i engleskoga jezika

ureduje i priprema tekstove za tisak (lektura, korektura, prelom)
obavlja poslove suradnje s tiskarom

organizira knjiZarsku djelatnost - prodaju i distribuciju knjiga
vodi web-shop te

obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog urednika, dekana i prodekana.

- strucni savjetnik za nakladnicku djelatnost - sluzbenik, radno mjesto I. vrste - strucni
savjetnik; sluzbenik, polozaj Il. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

zavrsen sveucilisni studij drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno strucni
studij, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu i engleskoga jezika

obavlja struc¢ne i administrativne poslove Ureda

prikuplja podatke, analiticki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitic¢kih izvjes¢a
ureduje i priprema tekstove za tisak (lektura, korektura, prelom)

obavlja poslove suradnje s tiskarom

sudjeluje u organizaciji knjiZarske djelatnosti - prodaji i distribuciji knjiga
sudjeluje u vodenju web-shopa te

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, Glavnog urednika, dekana i
prodekana.

- voditelj knjiZzare - sluZbenik, poloZaj III. vrste - voditelj odsjeka

zavrsen program srednjoskolskoga obrazovanja, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima

vodi i organizira rad i poslovanje Knjizare
prodaje udzbenike, priruc¢nike, obrasce i fakultetske suvenire

vodi administraciju skriptarnice



- dnevno predaje utrzak blagajniku
- vodi brigu o skladistu udzbenika, priruc¢nika, obrazaca i fakultetskih suvenira te

- obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- suradnik za prodaju udZzbenika i obrazaca - namjestenik, poloZaj III. vrste; namjestenik,
radno mjesto IV. vrste

- zavrSen program srednjoskolskoga ili osnovnoskolskoga obrazovanja, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima

- prodaje udzbenike, prirucnike, obrasce i fakultetske suvenire

- vodi administraciju skriptarnice

- dnevno predaje utrzak blagajniku

- vodi brigu o skladistu udzbenika, priruc¢nika, obrazaca i fakultetskih suvenira te

- obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tajnika i drugih ovlastenih osoba.

Clanak 25.

Za obavljanje pojedinih poslova iz ¢lanaka 20., 21., 22., 23. i 24. ovoga Pravilnika, osim za
poslove Glavnog tajnika, voditelja KnjiZnice i voditelja SluZbe upravljanja financijama,
upravljanja materijalnim resursima i raCtunovodstva, moze se zakljuciti ugovor o radu s
pripravnikom na vrijeme od godinu dana.

Clanak 26.

Poslovi Glavnog tajnika, voditelja KnjiZnice i voditelja SluZbe upravljanja financijama,
upravljanja materijalnim resursima i racunovodstva su poslovi s posebnim ovlastenjima
i odgovornostima.

Potreba za zasnivanjem radnog odnosa oglasava se u skladu sa zakonom i kolektivnim
ugovorom.

Fakultet moZe oglas o zasnivanju radnog odnosa objaviti u dnevnom tisku.

Prijave na natjecaj i dokazi o ispunjavanju kriterija podnose se u elektronickom obliku.

Clanak 27.



Ustroj radnih mjesta s postoje¢im brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog broja
zaposlenika te Tabelarni prikaz radnih mjesta dekan ¢e donijeti najkasnije u roku od Sest
mjeseci po stupanju na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 28.

Sluzbenici i namjeStenici zateceni na radnim mjestima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika nastavljaju s radom na svojim dosadasnjim radnim mjestima.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni na radnim mjestima koja stupanjem na snagu ovog
Pravilnika mijenjaju naziv radnog mjesta i/ili opis poslova nastavljaju s radom na novim
radnim mjestima.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o ustroju Pravnog
fakulteta SveuciliSta u Zagrebu od 28. rujna 2016. i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
ustroju od 22. prosinca 2021.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i i mreznoj
stranici Fakulteta, nakon pribavljene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu.

Dekan

Prof. dr. sc. Ivan Kopri¢

Klasa: 012 - 03 /23 -14 /301
Urbroj: 251-55-23-3

Pravilnik o ustroju Pravnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu objavljen je na oglasnoj ploci
i mreZnoj stranici Fakulteta 7. studenog 2023. i stupa na snagu 15 studenog 2023.



