Temeljem odredbi Zakona o radu (NN 93/14, 127/17,98/19, 151/22, 64/23), Zakona o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22), Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (155/23), Uredbe o nazivima radnih mijesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plade u javnim sluzbama (NN 22/24) te ¢lanka 31. i 54. Statuta
Filozofskog fakulteta u Splitu (pro¢iséeni tekst — listopad, 2023.), fakultetsko Vijeée
Filozofskog fakulteta u Splitu, na prijedlog dekanice prof. dr. sc. Ine Reié Ercegovac, nakon
provedenog savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom Nezavisnog sindikata znanosti i
visokog obrazovanja, na 10. redovitoj sjednici u akad. god. 2025./2026., odrZanoj dana 13.
srpnja 2026. godine, donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O
O SISTEMATIZACIJI
FILOZOFSKOG FAKULTETA U SPLITU

Clanak 1.
U Pravilniku o sistematizaciji Filozofskog fakulteta u Splitu (KLASA: 011-04/24-03/00001;
URBROIJ: 2181-190-24-00010) usvojenom na 3. redovitoj sjednici fakultetskog Vijeéa u akad.
god. 2024./2025. odrzanoj dana 11. prosinca 2024. godine (u daljnjem tekstu Pravilnik o
sistematizaciji), mijenja se ¢lanak 7., na nagin da glasi: ,, Clanak 7.
(1) Kod utvrdivanja uvjeta koje zaposlenik mora ispunjavati uzimaju se u obzir: razina
obrazovanja, kvalifikacije, kompetencije, potrebno radno iskustvo te za pojedina radna mjesta
utvrdena odgovarajuca struka (podru¢je i polje), a sve ovisno o radnom mjestu, vrsti i
sloZenosti poslova te odgovornosti za njihovo obavljanje.
(2) Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u struci, pod time se
podrazumijeva vrijeme provedeno na struénim poslovima u utvrdenom podrudju i polju
obrazovanja, u trajanju propisanom ovim Pravilnikom. Iznimno, za radna mjesta viSe razine,
kao radno iskustvo u struci priznaje se i vrijeme provedeno na poslovima u istom podrugju i
polju obrazovanja ste¢eno na neposredno niZoj razini, pod uvjetom da radno iskustvo traje
dvostruko duZe od iskustva propisanog za visu razinu.
(3) Kada je za pojedino radno mjesto kao uvjet predvideno radno iskustvo u obavljanju istih ili
srodnih poslova, pod time se podrazumijeva vrijeme provedeno na poslovima koji u najveéoj
mjeri odgovaraju opisu poslova navedenog radnog mjesta. Srodnim poslovima u smislu ovog
stavka smatraju se i poslovi srodnog sadrZaja obavljani na neposredno niZoj razini sloZenosti,
ako su ti poslovi po svom funkcionalnom sadrZaju sluZili kao izravna podloga za obavljanje
poslova radnog mjesta vi$e razine i obavljali se u vremenu dvostruko duZzem od propisanog za
vi$u razinu.
(4) Radnim iskustvom smatra se vrijeme obavljanja poslova u radnom odnosu. Radno iskustvo
moze obuhvacdati i druge dokazive oblike obavljanja tih poslova (npr. strué¢no osposobljavanje
za rad bez zasnivanja radnog odnosa, rad na temelju ugovora o djelu, rad putem studentskog
ugovora), ako je sadrZaj rada sukladan ili srodan opisu poslova radnog mjesta, a u trajanju koje
se preratunava razmjerno punom radnom vremenu.
(5) Za sva radna mjesta sistematizirana u Prilogu 2 ovog Pravilnika prilikom zapo$ljavanja
ugovara se probni rad, i to u trajanju od $est mjeseci za radna mjesta za koja je propisana razina
HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st; u trajanju od tri mjeseca za radna mjesta za koja je propisana razina
HKO-a 6.sv ili 6.st; u trajanju od dva mjeseca za radna mjesta za koja je propisana razina HKO-
a4.2ili 4.1 te u trajanju od jednog mjesec za radna mjesta za koja je propisana razina HKO-a
1.

Clanak 2.
Mijenja se ¢lanak 30. na nacin da sada glasi:




., Stru¢no-administrativne jedinice su:

Glavno tajnistvo

Sluzba ureda dekana — ustrojstvena jedinica 2
Odjel za kvalitetu, znanost i projekte - ustrojstvena jedinica 4
Odjel za medunarodnu suradnju i mobilnost- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za administrativnu podriku - ustrojstvena jedinica 4

Sluzba za poslove studenata i polaznika — ustrojstvena jedinica 2
Odjel za prijediplomski studij- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za diplomski i integrirani studij- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za poslijediplomski studij i cjeloZivotno obrazovanje — ustrojstvena jedinica 4

Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove — ustrojstvena jedinica 2
Odjel za financijsko knjigovodstvo- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za obracun pla¢a i drugog dohotka- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za blagajnicko poslovanje i fakturiranje- ustrojstvena jedinica 4

Sluzba za ljudske resurse i nabavu — ustrojstvena jedinica 2
Odjel za nabavu i kadrovske poslove- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za opée poslove- ustrojstvena jedinica 4
Odjel za tehnic¢ke poslove- ustrojstvena jedinica 4

Sluzba za informaticku podrSku — ustrojstvena jedinica 2

Clanak 3.
U Prilogu 1. Pravilnika o sistematizaciji, u dijelu ,,ZNANSTVENO-NASTAVNI,
NASTAVNI, ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI I SURADNICKI POSLOVI“ pod naslovom
,,Poslovi nastavnika na nastavnim radnim mjestima“ brise se tekst:
,,Postupak izbora/reizbora na nastavnim radnim mjestima lektora, viSeg lektora i lektora
savjetnika utvrdeni su Zakonom. Potreban broj izvrsitelja utvrden je prema nastavnom
opterecenju u skladu sa studijskim programom i izvedbenim planom studija.
Uvjeti za izbor na nastavna radna mjesta lektora, viSeg lektora i lektora savjetnika utvrdeni su
odredbama ovog Pravilnika, kako slijedi:
za lektora savjetnika:
zavr$en sveucili$ni diplomski studij (kvalifikacija razine 7sv), 1 to studij odgovarajuceg jezika
i/ili knjizevnosti ili zavrSen drugi sveucilisni diplomski studij u podru¢ju humanisti¢kih
znanosti uz kompetencije steCene formalnim obrazovanjem u podrucju lingvistike i/ili
metodike poducavanja odgovarajuceg jezika kao stranog jezika s minimalno ostvarenih 60
ECTS-a i radnim iskustvom nastavnog rada u trajanju od 10 godina
za vieg lektora:
zavrien sveucilisni diplomski studij (kvalifikacija razine 7sv), i to studij odgovarajuceg jezika
i/ili knjizevnosti ili zavr§en drugi sveudili$ni diplomski studij u podru¢ju humanisti¢kih
znanosti uz kompetencije steCene formalnim obrazovanjem u podru¢ju lingvistike i/ili
metodike poducavanja odgovarajuceg jezika kao stranog jezika s minimalno ostvarenih 60
ECTS-a i radnim iskustvom nastavnog rada u trajanju od 5 godina,
za lektora:
zavrSen sveucilidni diplomski studij (kvalifikacija razine 7sv), i to studij odgovarajuceg jezika
i/ili knjizevnosti ili zavrSen drugi sveucili$ni diplomski studij u podrudju humanisti¢kih
znanosti uz kompetencije steCene formalnim obrazovanjem u podru¢ju lingvistike i/ili
metodike poducavanja odgovarajuceg jezika kao stranog jezika s minimalno ostvarenih 60
ECTS-a i radnim iskustvom nastavnog rada u trajanju od 3 godine.*
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te se na istom mjestu dodaje tekst, koji glasi:

,Postupak izbora/reizbora na nastavnim radnim mjestima lektora, vi§eg lektora i lektora
savjetnika utvrdeni su Zakonom i na njemu utemeljenim podzakonskim propisima (Nacionalni
sveuGili$ni, znanstveni i umjetnicki kriteriji) te odredbama ovog Pravilnika (Prilog 1a).
Potreban broj izvrsitelja utvrden je prema nastavnom optereéenju u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom studija.

Potreban broj izvrsitelja utvrden je prema nastavnom opterecenju u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom studija.*

Clanak 4.
U Prilogu 2. Pravilnika o sistematizaciji, dio koji se odnosi na prikaz struéno administrativnih
ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta, mijenja se i glasi:
»STRUCNO-ADMINISTRATIVNE USTROJSTVENE JEDINICE
GLAVNO TAJNISTVO
- tajnik visokog u¢iliSta i instituta preko 100 zaposlenih (interni naziv: glavni tajnik Fakulteta)
— 1 izvrSitelj
Sluzba ureda dekana

- voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: voditelj SluZbe ureda dekana) — 1 izvrSitelj

Odjel za kvalitetu, znanost i projekte
- voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: voditelj Odjela za kvalitetu, znanost i projekte)
— 1 izvrsitelj
- savjetnik — 1 izvrSitel;
- suradnik — 2 izvrsitelja

Odjel za medunarodnu suradnju i mobilnost
- voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: voditelj Odjela za medunarodnu suradnju) — 1
izvrsitelj
- suradnik — 1 izvrSitelj

Odjel za administrativnu podrSku
- tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (interni naziv: tajnik odsjeka/centara) — 4
izvrsitelja
- suradnik — 1 izvrSitelj
- tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (interni naziv: tajnik za nastavnu djelatnost)
- vi§i referent — 1 izvrSitel]
- tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja 2 — 1 izvrSitelj
- referent — 1 izvrSitelj

Sluzba za poslove studenata i polaznika

- voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: voditelj SluZbe za poslove studenata 1
polaznika)- 1 izvrSitelj

Odjel za prijediplomski studij
- voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za prijediplomski studij)
— 1 izvrsitelj
- visi referent — 1 izvrSitelj

Odjel za diplomski studij i integrirani studij
- voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: voditelj Odjela za diplomski studij i integrirani
studij)- 1 izvrsitelj
- suradnik — 1 izvrSitelj

Odjel za poslijediplomski studij i cjeloZzivotno obrazovanje
- voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: voditelj Odjela za poslijediplomski studij i
cjeloZivotno obrazovanje) - 1 izvrSitelj
- suradnik — 1 izvrSitelj
- vi$i referent — 1 izvrsitelj




Sluzba za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
- voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: voditelj SluZzbe za financijsko-racunovodstvene
poslove) - 1 izvrsitelj
- suradnik — 1 izvrsitel]
Odjel za financijsko knjigovodstvo
- voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za financijsko
knjigovodstvo)
-referent — 1 izvrSitelj
Odjel za obracun plaéa i drugog dohotka
- voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za obracun placa i
drugog dohotka)
- referent — 2 izvrSitelja
Odjel za blagajnicko poslovanje i fakturiranje
- voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za blagajni¢ko
poslovanje i fakturiranje)
- referent — 1 izvrsitelj
SluZba za ljudske resurse i nabavu
- voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: voditelj SluZbe za ljudske resurse i nabavu) - 1
izvrsitelj

Odjel za nabavu i kadrovske poslove
- voditelj ustrojstvene jedinice 4 (interni naziv: voditelj Odjela za nabavu i kadrovske poslove)-
1 izvrsitelj
- savjetnik— 1 izvrsitelj
- visi referent — 1 izvrsitelj
Odjel za opée poslove
- voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za opée poslove) - 1
izvrsitelj
- referent — 1 izvrSitelj
- Cistaé/spremac- 7 izvrSitelja
Odjel za tehnicke poslove
- voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste (interni naziv: voditelj Odjela za tehnicke poslove) - 1
izvrsitelj
- stru¢ni suradnik na tehnickom odrZavanju— 1 izvr3itelj
- radnik III. vrste — 1 izvrsitelj
- radnik na odrzavanju okoli$a — 1 izvrSitelj
SluZba za informati¢ku podriku
- voditelj ustrojstvene jedinice 2 (interni naziv: voditelj SluZbe za informati¢ku podr§ku) — 1
izvrsitelj
- informaticki specijalist — 1 izvrSitelj
- informaticki savjetnik -1 izvrSitel]
- informaticki suradnik — 1 izvrSitel]
- vi§i informaticar - 1 izvrSitelj
- informaticki tehniar— 1 izvrSitelj*

Clanak S.
U Prilogu 2. Pravilnika o sistematizaciji, u dijelu koji se odnosi na ,,Opis poslova, broj
izvrSitelja 1 uvjeti za obavljanje poslova na radnim mjestima/poloZajima izvan nastave®,
mijenjaju se nazivi ustrojstvenih jedinica te raspored radnih mjesta kao i nazivi rasporedenih
radnih mjesta, a sve sukladno utvrdenom ¢lanku 4. ovog Pravilnika.



Clanak 6.

U Prilogu 2. Pravilnika o sistematizaciji, u dijelu koji se odnosi na ,,Opis poslova, broj
izvrsitelja i uvjeti za obavljanje poslova na radnim mjestima/poloZajima izvan nastave*,
mijenjaju se opisi navedenih radnih mjesta, kako slijedi:

- u Sluzbi ureda dekana
Poslovi voditelja Sluzbe ureda dekana
- organizira i rukovodi radom sluZbe planiranjem, vodenjem, pra¢enjem i koordiniranjem
poslova i zadataka u nadleZnosti Sluzbe,
- obavlja korespondenciju s doma¢im i medunarodnim visokim ugilidtima, institutima i
drugim institucijama
- koordinira poslove vezane uz prikupljanje mi$ljenja u svrhu izrade strate3kih dokumenata
Fakulteta
pomaze prodekanima u obavljanju poslova iz njihove nadleZnosti,
pruza administrativnu podrsku voditelju doktorskog studija
izraduje raspored izvodenja nastave za sve studijske programe Fakulteta
koordinira administrativne poslove izmedu Sluzbe i drugih ustrojstvenih jedinica, s drugim
visokim u¢ilistima te s tijelima drZavne vlasti i lokalne samouprave i u svezi s navedenim
izraduje i vodi korespondenciju,
- u suradnji s tajnikom Fakulteta sudjeluje u izradi materijala za sastanke i sjednice koje
saziva dekan te provodi upuéivanje poziva, izradu odluka i sastavlja zapisnike,
- obavlja poslove u svrhu ostvarivanja prava na pristup informacijama
- provodi izvrSavanje odluka nadleZnih tijela Fakulteta vezano uz poslove koji se obavljaju
u Sluzbi,
- koordinira izradu izvje$¢a i statisti¢kih pregleda iz nadleZznosti Sluzbe,
- koordinira sve poslove vezane uz dolazne znanstvenike, nastavnike i sluzbene posjetitelje
Fakulteta,
- sudjeluje u izradi opéih akata kojima se reguliraju podru¢ja kvalitete, znanstveno-
istraZivatkog rada i medunarodne suradnje,
- skrbi o svim objavama na naslovnim mreZnim stranicama te drudtvenim mreZama
Fakulteta,
- vodi zbirku podataka te obraduju osobne podatke za obavljanje poslova iz nadleZnosti
Sluzbe u skladu s vaZeéim pravilima o zastiti podataka
- skrbi o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,
- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i glavnog tajnika Fakulteta.

- u Odjelu za administrativnu podriku

Poslovi suradnika

- pomaZe €lanovima Uprave u administrativnim poslovima te obavlja svakodnevnu
korespondenciju,

- skrbi o urednom arhiviranju, klasifikaciji i distribuciji dokumentacije dekanata,

- prikuplja stru¢na misljenja prilikom dogovaranja uvjeta za sklapanje ugovora i
sporazuma u sklopu poslovne suradnje te prati njihovu realizaciju,

- skrbi o stalnom unapredenju poslovnih procesa u kojima aktivno sudjeluje,

- pruza administrativau pomo¢ Povjereniku za studente s invaliditetom pri zaprimanju
podnesaka 1 izradi nacrta rjeSenja,

- koordinira organizaciju aktivnosti Fakulteta vezanih uz studente s invaliditetom te
studente iz ranjivih i podzastupljenih skupina,

- priprema informativne, edukativne i promotivne materijale namijenjene studentima iz
podzastupljenih i ranjivih skupina,

- aktivno suraduje sa sveudili$nim tijelima i uredima zaduZenima za potporu studentima
iz podzastupljenih i ranjivih skupina,




- pruza administrativnu pomo¢ Centru za savjetovanje studenata (zaprimanje
elektronicke poste, vodenje evidencije i koordiniranje termina savjetovanja),

- koordinira proces individualnog savjetovanja studenata kroz komunikaciju s
pruzateljima usluga, dogovaranje rasporeda i pruZanje relevantnih informacija korisnicima,

- prikuplja, kontrolira i obraduje evidenciju radnih sati vanjskih i unutarnjih pruzatelja
usluga individualnog savjetovanja,

- izraduje periodi¢na i godi$nja izvje$¢a o provedenim aktivnostima i postignutim
rezultatima u Centru za savjetovanje studenata,

- koordinira organizacijom tematskih radionica, tribina i drugih aktivnosti u organizaciji
Centra za savjetovanje studenata,

- sudjeluje u organizaciji znanstveno-stru¢nih konferencija ¢€iji je Fakultet
(su)organizator, a koje se tematski odnose na studente iz podzastupljenih i ranjivih skupina,
mentalno zdravlje, savjetodavni rad i srodna podrugja,

- koordinira i osigurava redovito, to¢no i pravovremeno objavljivanje informacija na
sluZbenim mreZnim stranicama i dru§tvenim mreZama Fakulteta iz djelokruga rada Odjela i
dekanata,

- vodi propisane evidencije i zbirke podataka zaposlenika i vanjskih suradnika te ih obraduje u
svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti,

- skrbi o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- obavlja ostale poslove i zadatke po nalogu voditelja Odjela.

- u Odjelu za nabavu i kadrovske poslove
Poslovi viSeg referenta
- obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga pri pokretanju postupaka nabave
jednostavne nabave,
- komunicira s inicijatorima u postupcima jednostavne nabave (zaposlenicima Fakulteta)
na temu prikupljanja ponuda i odabira ponudaca,
- istraZuje trziste u postupcima jednostavne nabave,
- sudjeluje u izradi narudZbenica u postupcima jednostavne nabave,
- skrbi o zaprimanju narucenih roba i usluga u postupcima jednostavne nabave,
- obraduje zahtjeve i otvara putne naloge zaposlenika,
- suraduje na obavljanju poslova propisane razine odgovornosti vezanih uz postupke
nabave, sukladno primjenjivim propisima iz podrucja nabave,
- priprema izvjeStaje za potrebe Sveucilista i nadleZnog ministarstva,
- po potrebi obavlja poslove operatera za unos podataka i azuriranje promjena u registru
zaposlenih u programu za obracun place,
- sudjeluje u izradi pojedinacnih akata za vanjske suradnike angaZirane za potrebe
realizacije nastavnog i obrazovnog procesa,
- sudjeluje u izradi pojedina¢nih akata o radnopravnom statusu zaposlenika,
- sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjestaja iz podru¢ja Odjela i Sluzbe,
- vodi zbirku podataka te obraduju osobne podatke za obavljanje poslova iz nadleZnosti
Odjela u skladu s vazeéim pravilima o zastiti podataka,
- sudjeluje u objedinjavanju dostavljenih podataka ustrojstvenih jedinica za potrebe
pripreme plana te provedbe postupka nabave,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.



Clanak 7.

U Prilogu 2. Pravilnika o sistematizaciji, u dijelu koji se odnosi na ,,Opis poslova, broj
izvrsitelja i uvjeti za obavljanje poslova na radnim mjestima/poloZajima izvan nastave*, dodaju
se opisi poslova te broj izvr§itelja i uvjeti za obavljanje poslova na novi radnim mjestima, kako
slijedi:

- u Odjelu za administrativnu podriku
Poslovi tajnika u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (interni naziv: tajnik za
nastavnu djelatnost)
- sudjeluje u izradi plana nastavnih aktivnosti svih ustrojstvenih jedinica koje se bave
znanstvenim, struénim i nastavnim radom
- objedinjuje dostavljene podatke ustrojstvenih jedinica u svrhu realizacije svih nastavnih
aktivnosti na nastavnim ustrojstvenim jedinicama i izraduje realizaciju nastavnog opterecéenja,
- objedinjuje dostavljene podatke ustrojstvenih jedinica u svrhu realizacije mentorskog rada i
izraduje plan nastavnog opterecenja,
- vodi evidenciju planiranih i realiziranih nastavnih aktivnosti zaposlenika i vanjskih suradnika
za sve ustrojstvene jedinice,
- izraduje kompoziciju radnog optereéenja svih zaposlenika u nastavi,
- sudjeluje u pripremi i sklapanju ugovora s obrazovnim ustanovama u svrhu provedbe
mentorskih vjeZbi i struéne prakse u vjeZbaonicama,
- sudjeluje u pripremi i sklapanju ugovora s vanjskim suradnicima u svrhu provedbe mentorskih
vjezbi, praktikuma i struéne prakse u vjeZbaonicama,
- operater je i koordinator za poslove unosa i azuriranja podataka o nastavnicima i vanjskim
suradnicima u sklopu informacijskih sustava,
- vodi evidenciju planiranih i realiziranih aktivnosti vanjskih suradnika u sklopu provedbe
mentorskih vjezbi i struéne prakse za sve ustrojstvene jedinice,
- izraduje potvrde nastavnicima i vanjskim suradnicima o realiziranim nastavnim aktivnostima,
- priprema prikaz podataka o optereéenjima u nastavi za potrebe Fakulteta, Sveucilista i MZO,
- priprema statisti¢ke izvjestaje iz podrucja Sluzbe,
- izraduje i objedinjuje raspored termina svih ispitnih rokova
- vodi propisane evidencije i zbirke podataka zaposlenika i vanjskih suradnika te ih obraduje u
svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleznosti,
- u djelokrugu rada suraduje s relevantnim sluZzbama Fakulteta te obavlja korespondenciju s
tijelima SveuciliSta i resornog Ministarstva,
- skrbi o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,
- obavlja druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: tri godine na istim ili srodnim poslovima
Potrebni uvijeti: zavrien studij koji rezultira kvalifikacijom

6. sv ili 6. st razine prema HKO, napredno
znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika

Poslovi tajnika u sustavu znanosti i visokog obrazoevanja 2

- sudjeluje u prikupljanju, obradi i distribuciji dokumentacije Fakulteta,

- priprema i distribuira dokumente i ugovore koji su vezani za vanjsku suradnju,

nastavnu praksu, terensku nastavu i demonstrature u nastavi

- odrzava kontakte s vanjskim institucijama (§kolske ustanove, drustva, udruge) koje su vezane
za rad ustrojstvenih jedinica

- obavlja administrativne i organizacijsko-tehni¢ke poslove za potrebe provedbe dodatne
provjere,

- izraduje raspored termina ispitnih rokova i unosi ih u ISVU,



- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz provedbu prakse studenata (uputnice
Skolama i sl.),

- izraduje potvrde nastavnicima, uéiteljima i odgajateljima o provedenoj stru¢noj praksi,

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove prilikom provedbe studentskih anketa,

- prikuplja podatke o prijavama studenata na izbornim kolegijima,

- vodi evidenciju o rasporedu aktivnosti po u¢ionicama,

- priprema materijale za sjednice ustrojstvenih jedinica te vodi zapisnike

- u suradnji s tajnicima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja izraduje izvode odluka
sjednica vijeca ustrojstvenih jedinica,

- izraduje i upuduje obavijesti o nastupnim predavanjima,

- skrbi o objavi i aZzurnosti podataka na mreznim stranicama Fakulteta u podrucju svog rada,

- u djelokrugu rada suraduje s relevantnim sluzbama Fakulteta

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

- obavlja druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: tri godine na istim ili srodnim poslovima
Potrebni uvjeti: zavrSena ¢etverogodi$nja srednja $kola ili

kvalifikacija razine 4.2 prema HKO,
napredno znanje rada na racunalu i znanje
engleskog jezika.

- u Odjelu za tehnicke poslove
Poslovi voditelja Odjela za tehnicke poslove
- odgovoran je za tehni¢ki nadzor 1 odrZavanje zgrade,
- skrbi o redovitom kontroliranju stanja zgrade ukljucujuéi sve prostorije i instalacije te
pripadaju¢i okoli$ zgrade,
- obavlja i/ili koordinira sve operativne, tehnicke i administrativne zadatke koji osiguravaju
sigurnost, funkcionalnost i tehnic¢ku ispravnost cjelokupnog fakultetskog prostora,
- sudjeluje u izradi, reviziji i azuriranju Procjene rizika,
- prati propise i predlaze uskladivanje poslovanja sa zakonskim propisima kojima se regulira
zaStita na radu i zastita od poZara,
- provodi teoretsku i prakti¢nu obuku radnika za rad na siguran nadin,
- vodi sve zakonski propisane EK evidencije iz podrucja zastite na radu,
- provodi istrage, izradu analiza i prijava ozljeda na radu nadleZnim tijelima,
- kontinuirani kontrolira koriStenje osobne zastitne opreme,
- skrbi 0 aZurnosti propisanih certifikata zaStite na radu i zastite od poZara i pravovremeno
obavjestava nadleZne o potrebnim postupanjima (ispitivanja stabilnih sustava za dojavu i
gasenje poZara, hidrantske mreZe i panik rasvjete),
- sudjeluje u provedbi mjera civilne zastite,
- priprema dokumentaciju i provodenje mjera po nalozima inspekcijskih sluzbi iz domene rada
Odjela,
- skrbi o azurnosti certifikata ispravnosti svih tehnic¢kih sustava i opreme u fakultetskom
prostoru,
- u svrhu preventivnog odrZzavanja predlaze planove i dinamiku provodenje redovitih servisa
opreme i instalacija i opreme,
- predlaZe rjeSenja pri donoSenju odluka o intervencijama vezanim uz vee gradevinske i
tehni¢ke zahvate i ulaganja u/na zgradi,
- obavlja poslove koordiniranja izmedu uprave Fakulteta, vanjskih izvoda¢a radova i
zaposlenika u Odjelu,
- zaprima prijave kvarova od strane zaposlenika Fakulteta, odreduje prioritete te daje radne
naloge zaposlenicima Odjela za njihovo rjeSavanje,



- samostalno ili po prijavi dijagnosticira kvarove i koordinira popravke na sustavima grijanja,
hladenja, ventilacije, struje i vodovoda,

- sudjeluje u postupcima istraZivanja trZita i pronalaZenja izvodaa radova te prikupljanju
tehnickih specifikacija i izradu tro§kovnika za nabavu potrebnih radova i usluga,

- obavlja poslove vodenja i nadzora nad radom vanjskih tvrtki koje obavljaju potrebne
nadogradnje, adaptacije i popravke zgrade, njenih instalacija i opreme,

- provjerava izvedene radove i isporuéenu opremu prije potpisivanja primopredajnih zapisnika
1 odobrenja racuna,

- vodi i redovito azurira tehni€¢ku dokumentaciju zgrade, sve potrebne evidencije o odrZavanju
zgrade i pripadajuce opreme,

- u djelokrugu rada suraduje s relevantnim sluzbama Fakulteta,

- po potrebi priprema i daje podatke zaposlenicima u svrhu izrade razliCite projektne
dokumentacije,

- redovito naruéuje potro$ni tehni¢ki materijal, alate i rezervne dijelove potrebne za rad Odjela
za tehnicke poslove,

- vodi zbirku podataka te obraduju osobne podatke za obavljanje poslova iz nadleZnosti Odjela
u skladu s vaZecim pravilima o zastiti podataka,

- skrbi o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadleZznog prodekana i voditelja StuZbe.

Broj izvrSitelja: jedan
Radno iskustvo: tri godine na istim ili sliénim poslovima
Potrebni uvijeti: zavr$en studij u podruéju tehni¢kih znanosti

koji rezultira kvalifikacijom 6. sv ili 6. st
razine prema HKO, znanje rada na raunalu
poloZzen struéni ispit za rukovatelja
centralnog grijanja i ispit za strucnjaka
zaStite na radu II. stupnja ili obveza
polaganja istih u roku od jedne godine od
dana sklapanja ugovora o radu, vozalka
dozvola B kategorije, posebna zdravstvena
sposobnost za poslove s posebnim uvjetima
rada.

Poslovi radnika na odrzavanju okolisa

- brine o odrZavanju svih povr§ina oko zgrade Fakulteta

- vrsi okopavanje zemljanih povr§ina, zasaduje ih biljkama radi na pravilnome odrZavanju
biljaka u zgradi i nasada u pripadajuéem okoli$u Fakulteta

- uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sitnom inventaru i opremi,

- samostalno ili po prijavi dijagnosticira potrebne aktivnosti i koordinira izvodace radova

za popravke ili intervencije u okoli$u zgrade,

- sudjeluje u postupcima istraZivanja trzi§ta i pronalaZenja izvodata radova te

prikupljanju tehnickih specifikacija i izradu tro§kovnika za nabavu potrebnih radova i usluga,

- obavlja poslove vodenja i nadzora nad radom vanjskih tvrtki koje obavljaju potrebne

popravke ili intervencije u okoli$u zgrade,

- provjerava izvedene radove i isporufenu opremu prije potpisivanja primopredajnih

zapisnika i odobrenja ratuna,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odjela

Broj izvrsitelja: jedan
Radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima



Potrebni uvijeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje koji
rezultira kvalifikacijom 4.2 ili 4.1 razine
prema HKO.

- u Sluzbi za informati¢ku podrsku

Poslovi voditelja SluZbe za informatic¢ku podrsku

- organizira, koordinira i nadzire rad SluZbe te odgovara za zakonito, pravodobno i
uc¢inkovito obavljanje poslova iz njezina djelokruga

- planira razvoj, odrZavanje i unaprjedenje informaticke infrastrukture i informacijskih
sustava Fakulteta

- predlaZe strateSka i operativna rjeSenja za razvoj digitalnih usluga i informacijskog sustava
Fakulteta

- koordinira planiranje, nabavu, implementaciju i odrZzavanje informati¢ke opreme,
programske podrske i informacijskih sustava

- koordinira provedbu mjera informacijske i kiberneti¢ke sigurnosti te zastite podataka

- skrbi o0 izradi sigurnosne politike informati¢kog sustava Fakulteta

- prati rad i dostupnost informaticke infrastrukture te predlaZe mjere za povecéanje sigurnosti,
pouzdanosti i u¢inkovitosti sustava

- koordinira suradnju s vanjskim pruzateljima informati¢kih usluga, nadleznim institucijama i
drugim dionicima u podru¢ju informacijskih tehnologija (CARNet, Srce, CERT i dr.)

- sudjeluje u planiranju i izradi financijskih planova i planova nabave iz podrudja
informacijskih tehnologija

- izraduje prijedloge internih akata, procedura, standarda i uputa iz podru¢ja informaticke
djelatnosti

- vodi propisane evidencije i dokumentaciju iz djelokruga rada sluzbe

- prati razvoj informacijskih tehnologija te predlaZze primjenu novih tehnologkih rje$enja u
radu Fakulteta

- prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrugja informacijske tehnologije
- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i radnih skupina iz podruéja informacijskih
tehnologija

- prema potrebi neposredno sudjeluje u obavljanju najsloZenijih stru¢nih poslova iz
djelokruga rada sluzbe

- po nalogu nadredene osobe obavlja i druge srodne poslove iz podru¢ja informaticke podrske
i djelokruga rada ustrojstvene jedinice.

Broj izvrsitelja: jedan

Radno iskustvo: pet godina u struci (na poslovima iz
podrucja IT)

Potrebni uvjeti: zavrSen studij u podru¢ju tehni¢kih znanosti

— polja elektrotehnika ili radunarstvo, koji
rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema
HKO, znanje engleskog jezika.

Poslovi informatickog savjetnika
- analizira i redovito revidira predvidene poslove i potrebne performanse Linux posluZitelja,
- izraduje sigurnosne politike informati¢kog sustava Fakulteta,
- skrbi o instaliranju, konfiguriranju, odrZavanju i planiranju promjena sklopovlja Linux
posluZzitelja,
- skrbi o operacijskom sustavu Linux posluzitelja (instaliranje, konfiguriranje i odrzavanje
operacijskog sustava),
- skrbi o informacijskim servisima Linux posluZitelja (instaliranje, konfiguriranje i
odrZavanje javnih i pomoénih informacijskih servisa),
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- pomaze u radu korisnicima Linux posluZitelja (instaliranje, konfiguriranje i odrZzavanje),

- administrira korisni¢ke ratune (AAI i e-mail), nadzire rad i skrbi o sustavu sigurnosnih
kopija,

- uspostavlja i razvija mehanizme za olak$avanje rada korisnika i otklanjanje problema u radu
korisnika),

- redovito dokumentira sve aktivnosti poduzete pri upravljanju posluZiteljem,

- uspostavlja i nadzire infrastrukturu nuZnu za funkcioniranje sustava i servisa u nadleznosti

CARNET-a,

- ostvaruje tehnicke kontakte s nadleznim tijelima i osobama vezano uz kori$tenje ra¢unalno-
komunikacijskih resursa koje je CARNet stavio na raspolaganje Fakultetu,

- odrZava sustav i servise u nadleZznosti CARNET-a (posluziteljske infrastrukture, sustava za
pohranu podataka i sigurnosnih kopija i virtualizacijskih tehnologija), - obavlja sve poslove
administrativnog upravljanja postojeCom rafunalnom infrastrukturom (implementacija
mreZnih protokola i servisa, upravljanje resursima i dokumentiranje raspodjele),

- obavlja poslove tehni¢kog odrZzavanja postojece ra¢unalne infrastrukture,

- obavlja poslove upravljanja priklju¢cima LAN mreZe na javnu mreZu, definira pristupne tocke
i odabire mreZne protokole i servise za izmjenu informacija s javnom mreZom,

- nadzire ispravnost i otklanja kvarove u LAN mreZi,

- nadzire ispravnost i otklanjanje kvarova priklju¢aka na javnu mrezu,

- obavlja poslove izgradnje i odrZavanja servisa bitnih za rad mreZnih protokola aktivnih u
LAN mreZi,

- obavlja poslove pralenja, mjerenja optereCenja i podeSavanja postojete raCunalne
infrastrukture,

- daje prijedloge i sudjeluje u postupku planiranja i nabave u svrhu prosirenja kapaciteta mrezne
opreme i posluZitelja za potrebe LAN mreZe,

- prati aktivnosti korisnika u LAN mreZi i kontrolira pristupe iz LAN mreZe u javnu mreZu,

- skrbi o svim poslovima sigurnosti za potrebe LAN mreZe i prijavljuje sigurnosne incidente
nadleZnim osobama za sigurnost,

- dokumentira aktivnosti u vezi s upravljanjem LAN mreZom, informacijskim servisima i
sigurnosnim incidentima,

- suraduje s osobama nadleZnim za sigurnost radi rjeSavanja sluajeva nedozvoljenih radnji
korisnika iz LAN mrezZe,

- vodi propisane evidencije i zbirke podataka zaposlenika i vanjskih suradnika te ih obraduje u
svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti,

- skrbi o unapredenju poslovnih procesa u kojima sudjeluje,

- skrbi o objavi i azurnosti podataka na mreZnim stranicama Fakulteta u podrucju poslova
informatiCke potpore za koje je zaduzen,

- po nalogu informati¢kog specijaliste obavlja i druge poslove iz domene informatike potpore.

Broj izvrsitelja: jedan

Radno iskustvo: Cetiri godine u struci (na poslovima iz
podruéja IT)

Potrebni uvjeti: zavrsen studij u podruéju tehni¢kih znanosti

— polja elektrotehnika ili racunarstvo, koji
rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema
HKO, znanje engleskog jezika.
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Clanak 8.

U Prilogu 2. Pravilnika o sistematizaciji, u dijelu ,,Opis poslova, broj izvrSitelja i uvjeti za
obavljanje poslova na radnim mjestima/poloZajima izvan nastave“, mijenja se potrebno radno
iskustvo i uvjeti za radna mjesta, kako slijedi:
- u Glavnom tajniStvu
.- tajnik visokog u¢iliSta i instituta preko 100 zaposlenih (interni naziv: glavni tajnik
Fakulteta)* na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet godina u struci; potrebni uvjeti: zavrSen
studij u podru¢ju drustvenih znanosti — polje pravo koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine
prema HKO, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika.*

- u Sluzbi ureda dekana
,,voditelj Sluzbe ureda dekana“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet godina na istim ili
srodnim poslovima; potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine
prema HKO, napredno znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika.*
- u Odjelu za kvalitetu, znanost i projekte
,,voditelj Odjela za kvalitetu, znanost i projekte“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet
godina na istim ili srodnim poslovima; potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira
kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno znanje rada na racunalu, znanje dva strana
jezika od kojih je jedan obvezno engleski jezik.*
»savjetnik“ na na¢in da glasi: ,,radno iskustvo: pet godina na istim ili srodnim poslovima;
potrebni uvjeti: zavr$en studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno
znanje rada na ratunalu, znanje dva strana jezika od kojih je jedan obvezno engleski jezik.*
,.suradnik* na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima;
potrebni uvjeti: zavr$en studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno
znanje rada na raunalu, znanje dva strana jezika od kojih je jedan obvezno engleski jezik.*

- u Odjelu za medunarodnu suradnju i mobilnost
,,voditelj Odjela za medunarodnu suradnju i mobilnost“ na na¢in da glasi: ,,radno
iskustvo: pet godina na istim ili srodnim poslovima; potrebni uvjeti: zavrSen studij koji
rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno znanje rada na racunalu, znanje
dva strana jezika od kojih je jedan obvezno engleski jezik.*
,suradnik“ na naéin da glasi: ,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima;
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno
znanje rada na rac¢unalu, znanje dva strana jezika od kojih je jedan obvezno engleski jezik.*

- u Odjelu za administrativou podriku
»suradnik® na naéin da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima;
potrebni uvjeti: zavrien studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno
znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.*
,tajnik u sustavu znaneosti i visokog obrazovanja (interni naziv: tajnik odsjeka/centara)“
na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: tri godine na istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti:
zavr$en studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, napredno znanje rada na
racunalu, znanje engleskog jezika.“
,»visi referent” na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: tri godine na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 6.sv ili st razine prema HKO,
napredno znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.“
»referent” na na€in da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2
prema HKO, napredno znanje rada na racunalu i znanje engleskog jezika.*
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- u Sluzbi za poslove studenata i polaznika
»voditelj Sluzbe za poslove studenata i polaznika“ na nadin da glasi: ,,radno iskustvo: pet
godina na istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira
kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.*

- u Odjelu za prijediplomski studij
,voditelj Odjela za prijediplomski studij* na na¢in da glasi: ,,radno iskustvo: pet godina na
istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 6. sv
ili 6 st razine prema HK O, znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.*
,»visi referent” na nalin da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrien studij koji rezultira kvalifikacijom 6. razine prema HKO, napredno
znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

- u Odjelu za diplomski studij i integrirani studij
,voditelj Odjela za diplomski studij i integrirani studij“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo:
pet godina na istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavren studij koji rezultira
kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje rada na raéunalu, znanje engleskog jezika.“
»suradnik“ na na¢in da glasi: “radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje
rada na racunalu, znanje engleskog jezika.*

- u Odjelu za poslijediplomski studij i cjeloZivotno obrazovanje
»voditelj Odjela za poslijediplomski studij i cjeloZivotno obrazovanje“ na nacin da glasi:
»radno iskustvo: pet godina na istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavrSen studij koji
rezultira kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika.”
»suradnik® na na¢in da glasi: “radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje
rada na raCunalu, znanje engleskog jezika.*
»»Vi§i referent“ na na¢in da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrien studij koji rezultira kvalifikacijom 6. sv ili 6 st razine prema HKO,
znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.

- u Sluzbi za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
»voditelj Sluzbe za financijsko radunovodstvene poslove“ na nacin da glasi: ,radno
iskustvo: pet godina u struci (na poslovima financijskog radunovodstva), potrebni uvjeti:
zavrSen studij u podru¢ju drustvenih znanosti — polje ekonomija koji rezultira kvalifikacijom
7.sv razine prema HKO, znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.
»suradnik® na naéin da glasi: ,,radno iskustvo: dvije godine na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij u podru¢ju drustvenih znanosti-polje ekonomija koji rezultira
kvalifikacijom 7.sv ili 7.st razine prema HKO, znanje rada na ratunalu, znanje engleskog
jezika.”

- u Odjelu za blagajni¢ko poslovanje i fakturiranje
»voditelj Odjela za blagajni¢ko poslovanje i fakturiranje“ na nafin da glasi: radno
iskustvo: pet godina u struci, potrebni uvjeti: zavrSeno srednjofkolsko obrazovanje
ekonomskog smjera koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, znanje rada na
racunalu.”
,referent” na naéin da glasi: radno iskustvo: dvije godine u struci, potrebni uvjeti: zavrSeno
srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema
HKO, znanje rada na raCunalu.*

- u Odjelu za obracun pla¢a i drugog dohotka
»voditelj Odjela za obraun plaée i drugog dohotka“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo:
pet godina u struci, potrebni uvjeti: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera
koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, znanje rada na ra¢unalu.”
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,referent® na na¢in da glasi: radno iskustvo: dvije godine u struci, potrebni uvjeti: zavr§eno
srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema
HKO, znanje rada na racunalu.*

- u Odjelu za financijsko knjigovodstvo
,voditelj Odjela za financijsko knjigovodstve* na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet
godina u struci, potrebni uvjeti: zavr§eno srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog smjera
koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, znanje rada na raCunalu.*
Lreferent na naCin da glasi: radno iskustvo: dvije godine u struci, potrebni uvjeti: zavr§eno
srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema
HKO, znanje rada na racunalu.*

- u Sluzbi za ljudske resurse i nabavu
,voditelj Sluzbe za ljudske resurse i nabavu“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet godina
u struci, potrebni uvjeti: zavrSen studij u podru¢ju drustvenih znanosti — polje pravo koji
rezultira kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika.“

- u Odjelu za nabavu i kadrovske poslove
»voditelj Odjela za nabavu i kadrovske poslove“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: pet
godina na istim ili srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira
kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje rada na raCunalu, zavrSen specijalisticki
program izobrazbe u podrucju javne nabave ili obveza polaganja istog u roku od jedne godine
od dana sklapanja ugovora o radu, znanje engleskog jezika.
sSavjetnik® na nacin da glasi: ,radno iskustvo: pet godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 7.1.sv razine prema HKO, znanje
rada na raCunalu, zavr$en specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave ili obveza
polaganja istog u roku od jedne godine od dana sklapanja ugovora o radu, znanje engleskog
jezika
,,vi§i referent“ na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima,
potrebni uvjeti: zavrSen studij koji rezultira kvalifikacijom 6. sv ili 6.st razine prema HKO,
znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika.*

- u Odjelu za opée poslove
wvoditelj Odjela za opée poslove® na nacin da glasi: ,,radno iskustvo: tri godine na istim ili
srodnim poslovima, potrebni uvjeti: zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje koje rezultira
kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, poloZen ispit za arhivara ili obveza polaganja istog u
roku od jedne godine od dana sklapanja ugovora o radu, znanje rada na ra¢unalu.”
»referent“ na nacin da glasi: ,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim poslovima
potrebni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2
prema HKO, poloZen ispit za arhivara, znanje rada na racunalu.*
Cista¢/sprema¢ na nacin da glasi: ,radno iskustvo: jedna godina na istim ili srodnim
poslovima, potrebni uvjeti: zavrSeno osnovno obrazovanje ili kvalifikacija razine 1 prema
HKO.*

- u Odjelu za tehnicke poslove
,Struéni suradnik na tehni¢kom odrzavanju“ na nacin da glasi: ,radno iskustvo: jedna
godina u struci, potrebni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog smjera koje
rezultira kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, znanje rada na racunalu, poloZen stru¢ni ispit
za rukovatelja centralnog grijanja i ispit za strunjaka zaStite na radu I. stupnja ili obveza
polaganja istih u roku od jedne godine od dana sklapanja ugovora o radu, vozatka dozvola B
kategorije, posebna zdravstvena sposobnost za poslove s posebnim uvjetima rada.”
,radnik IIIL. vrste* na nain da glasi: jedna godina na istim ili srodnim poslovima, potrebni
uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje koje rezultira kvalifikacijom razine 4.2. ili 4.1.
prema HKO, znanje rada na ra¢unalu, poloZen ispit za stru¢njaka zastite od poZara i poloZen
stru¢ni ispit za lozaca centralnog grijanja ili obveza polaganja istih u roku od jedne godine od
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dana sklapanja ugovora o radu, posebna zdravstvena sposobnost za poslove s posebnim
uvjetima rada.”

- u Sluzbi za informati¢ku podriku
minformati€ki specijalist“ na naCin da glasi: ,radno iskustvo: pet godina u struci (na
poslovima iz podruéja IT), potrebni uvjeti: zavr$en studij u podrué¢ju tehni¢kih znanosti — polja
elektrotehnika ili raéunarstvo, koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, znanje
engleskog jezika.*
»informaticki suradnik® na nain da glasi: radno iskustvo: jedna godina u struci (na
poslovima iz podru¢ja IT) potrebni uvjeti: zavr$en studij u podru¢ju tehni¢kih znanosti — polja
elektrotehnika ili racunarstvo, koji rezultira kvalifikacijom 7.1. sv razine prema HKO, znanje
engleskog jezika.“
,,viSi informati¢ar* na nacin da glasi: radno iskustvo: jedna godina u struci (na poslovima iz
podrugja IT) potrebni uvjeti: zavr$en studij u podruéju tehnickih znanosti — polja elektrotehnika
ili racunarstvo, koji rezultira kvalifikacijom 6. sv ili 6. st razine prema HKO, znanje engleskog
jezika.“
winformatic¢ki tehni¢ar” na na¢in da glasi: jedna godina u struci (na poslovima iz podrucja IT)
potrebni uvjeti: zavr§eno srednjoSkolsko obrazovanje tehni¢kog smjera koje rezultira
kvalifikacijom razine 4.2 prema HKO, napredno znanje rada na raunalu i znanje engleskog
jezika.“

Prijelazne i zavr§ne odredbe

Clanak 9.
(1) Zaposlenici rasporedeni na radna mjesta kojima se ovim Pravilnikom ne mijenja naziv
radnog mjesta, opis poslova i koeficijent za obratun plaée zadrZavaju postojece ugovore o radu.
(2) Odredbe ovoga Pravilnika kojima se radno mjesto ,,voditelj ustrojstvene jedinice 3” mijenja
u radno mjesto ,,voditelj ustrojstvene jedinice 2”, kao i druge odredbe ovoga Pravilnika Cija
primjena ima za posljedicu povecanje koeficijenta za obratun place i zahtijeva osiguranje
dodatnih sredstava za plaée iz drzavnog proratuna, za zaposlenike zate¢ene na radnom mjestu
»voditelj ustrojstvene jedinice 3” polinju se primjenjivati nakon pribavljene prethodne
suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih, odnosno od dana unosa odgovaraju¢ih
podataka u Registar zaposlenih u drZavnoj sluZbi i javnim sluZzbama i sustav centraliziranog
obrac¢una placa.
(3) Do pocetka primjene odredbi iz stavka 2. ovoga ¢lanka, za zaposlenike zateCene na radnom
mjestu ,,voditelj ustrojstvene jedinice 3” nastavljaju se primjenjivati odredbe dosadaSnjeg
Pravilnika o sistematizaciji koje se odnose na njihova radna mjesta, ukljucujuéi dosadasnji
naziv radnog mjesta, opis poslova i koeficijent za obracun place.
(4) Dosadasnja radna mjesta zateenih zaposlenika iz stavka 3. ovoga ¢lanka zadrZavaju se
iskljuéivo za te zaposlenike do pocetka primjene odredbi iz stavka 2. ovoga ¢lanka, odnosno
do uredenja njihova radnopravnog statusa u skladu s vaZeéim propisima, kolektivnim
ugovorom, op¢im aktima Fakulteta i uvjetima utvrdenima u suglasnosti odnosno ocitovanju
Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.
(5) Radna mjesta iz stavka 3. ovoga ¢lanka ne smatraju se slobodnim radnim mjestima i ne
mogu se popunjavati novim zaposljavanjem.
(6) Ako Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih izda suglasnost za osiguranje dodatnih
sredstava za place iz drzavnog proratuna, zate¢enom zaposleniku ponudit ¢e se novi ugovor o
radu ili aneks postojeCeg ugovora o radu nakon ispunjenja uvjeta za primjenu toga radnog
mjesta, u roku propisanom Zakonom o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.
(8) Ako Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih ne izda suglasnost za osiguranje dodatnih
sredstava za place iz drZzavnog proracuna, odnosno ako suglasnost ili o¢itovanje Ministarstva
bude uvjetovano drukéijim nadinom uredenja radnopravnog statusa zaposlenika ili
popunjavanja radnog mjesta, Fakultet ¢e pristupiti odgovarajuéem uskladenju ovoga Pravilnika
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i radnopravnog statusa zaposlenika u skladu s vaZze¢im propisima, kolektivnim ugovorom,
op¢im aktima Fakulteta i uvjetima utvrdenima u suglasnosti odnosno o¢itovanju Ministarstva.
(9) Donosenje ovoga Pravilnika i odgoda pocetka primjene pojedinih njegovih odredbi ne
smatraju se prekidom radnog odnosa. Zaposlenici zadrZavaju prava iz radnog odnosa steena
do dana uredenja njihova radnopravnog statusa u skladu s ovim ¢lankom, osim ako zakonom,
kolektivnim ugovorom ili drugim propisom nije druk¢ije odredeno.

Stupanje na snagu Pravilnika

Clanak 10.
(1) O{/aj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na sluzbenim mreZnim
stranicama Fakulteta.
(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, odredbe ovoga Pravilnika iz ¢lanka 10. stavka 2. za
zaposlenike zatecene iz €lanka 10. stavka 3. ovog Pravilnika pocinju se primjenjivati nakon
pribavljene prethodne suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih, odnosno od
dana unosa odgovarajuéih podataka u Registar zaposlenih u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
1 sustav centraliziranog obracuna placa, ako je takav unos uvjet za obracun i isplatu plaée iz
sredstava drzavnog proracuna.
(3) Do pocetka primjene odredbi iz stavka 2. ovoga ¢lanka ostaju na snazi i primjenjuju se
odgovaraju¢e odredbe dosadasnjeg Pravilnika o sistematizaciji koje se odnose na radna mjesta
zateCenih zaposlenika obuhvacena tim odredbama.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i na sluzbenim mreZnim stranicama Fakulteta
dana 13. srpnja 2026. godine, a stupa na snagu dana 21. srpnja 2026. godine.

TAJNICA FAKULTETA
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Maja Kuzmani¢, dipl. iur.
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