PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA KATOLICKOG
BOGOSLOVNOG FAKULTETA SVEUCILISTA U SPLITU

Split, 2024.



Na temelju ¢lanka 22. stavka 2. i ¢lanka 25. Statuta Katolickog bogoslovnog fakulteta
Sveucilista u Splitu, te u skladu s ¢lankom 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (NN. 155/2023) i Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama (NN br. 22/2024), Fakultetsko vijece
Katolickog bogoslovnog fakulteta na svojoj je IX. redovitoj sjednici odrzanoj dana 11. srpnja
2024. godine usvojilo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA KATOLICKOG BOGOSLOVNOG
FAKULTETA SVEUCILISTA U SPLITU

1. Opce odredbe
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom sukladno Statutu Katoli¢koga bogoslovnog fakulteta Sveucilista u Splitu
(u daljnjem tekstu: Fakultet) ureduje unutarnje ustrojstvo Fakulteta, organizacija osnovnih
ustrojbenih jedinica, njihov djelokrug i na¢in rada, te se utvrduju nazivi radnih mjesta s okvirnim
brojem sluzbenika i namjestenika, opis poslova i1 uvjeti koje moraju ispunjavati zaposlenici na
pojedinim radnim mjestima.

Clanak 2.

1. SluZzbenici Fakulteta su zaposlenici na znanstveno-nastavnom, umjetnicko-nastavnom,
znanstvenom, nastavnom, suradnickom i stru¢nom radnom mjestu te ostali zaposlenici na
radnim mjestima za koje se kao uvjet zahtijeva zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
diplomski stru¢ni studij, odnosno zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij.

2. Namjestenici Fakulteta su zaposlenici na radnome mjestu za koje se kao uvjet zahtijeva
zavrSen strucni prijediplomski studij u trajanju kra¢em od cetiri godine, odnosno zavrSen
strucni studij ili sveuciliSni prijediplomski  studij, te ostali zaposlenici nizih razina
obrazovanja.

Clanak 3.

1. Dekan Fakulteta moze na prijedlog ustrojbene jedinice, a uz prethodnu suglasnost
Fakultetskoga vijeca za poslove veceg opsega, duzeg trajanja i osiguranog financijskog
pokri¢a ustrojiti radna mjesta na odredeno vrijeme izvan ovog ustroja, koja se temelje na
potrebama za nastavu, za izvodenje znanstvenih projekata te za obavljanje posebnih stru¢nih
poslova.

2. Nastavnici i1 suradnici koji se angaziraju za rad na ovim poslovima moraju biti izabrani na
odgovarajuce radno mjesto sukladno odgovaraju¢im zakonskim odredbama.

3. Znanstvenici koji se angaziraju za rad na znanstvenim projektima moraju biti izabrani u
odgovarajuce znanstveno radno mjesto sukladno odgovaraju¢im zakonskim odredbama.



2. Unutarnje ustrojstvo Fakulteta

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Fakulteta odgovara zahtjevima organizacije poslova vezanih uz upravljanje
Fakultetom, uz znanstveno-nastavni, znanstveni, nastavni i istrazivacki rad te uz zajednicke
stru¢ne, administrativne, opce 1 tehniCke poslove koji su od zajednickog interesa za obavljanje
svih djelatnosti Fakulteta.

Clanak 5.
Osnovne ustrojbene jedinice jesu katedre, Dekanat 1 Knjiznica.

2.1. KATEDRE
Clanak 6.

Katedre se ustanovljavaju za odredena znanstvena polja 1 grane te obuhvacaju obvezne i izborne
predmete 1 seminare koji se iz tog podrucja izvode na sveuciliSnom prijediplomskom,
diplomskom i integriranom studiju.

Clanak 7.

1. Clanovi katedre su nastavnici, suradnici i znanstvenici koji izvode nastavu, odnosno
sudjeluju u izvodenju nastave iz predmeta koji pripadaju istoj ili srodnoj znanstveno-
teoloSkoj grani, a zaposleni su na Fakultetu.

2. Pojedini nastavnik moze biti ¢lan samo jedne katedre, i to one u kojoj predaje osnovni
predmet iz podrucja svoje specijalizacije prema kojoj ostvaruje prava i obveze znanstveno-
nastavnog, nastavnog ili suradni¢kog zvanja i rada.

3. Ako nastavnik predaje 1 predmet koji je u sastavu druge katedre, moze sudjelovati i glasovati
u radu te katedre samo u svezi s pitanjima koja se odnose na predmet koji predaje, a o drugim
pitanjima samo uz suglasnost ¢lanova katedre.

4. U radu katedara mogu sudjelovati nastavnici, suradnici, znanstvenici i drugi stru¢njaci koji
su zaposleni izvan Fakulteta, ako im je povjerena izvedba cijelog nastavnog predmeta studija
ili njegova dijela.

Clanak 8.
1. Katedra je za izvodenje nastave i1 ostalih poslova duzna ravnomjerno rasporediti nastavnike
1 suradnike.
2. Katedra koja izvodi nastavu u semestru u broju sati koji premasuju ukupne godisnje obveze
svih nastavnika i suradnika katedre utvrdene ovim Pravilnikom, ima pravo traZziti
preraspodjelu nastavnika drugih katedara koji nemaju dovoljno opterecenje u nastavi.



3. U sluc¢aju da nema odgovarajucih nastavnika i1 suradnika za preraspodjelu, moze se zatraziti
odobrenje Fakultetskoga vije¢a za nov¢anu naknadu nastavnicima i1 suradnicima katedre
razmjerno broju sati nastave koju je potrebno obaviti izvan nastavne norme.

Clanak 9.

Na Fakultetu se ustrojavaju sljedece katedre:
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Katedra filozofije

Katedra Svetog pisma Starog zavjeta

Katedra Svetog pisma Novog zavjeta

Katedra temeljnog bogoslovlja

Katedra povijesti krS¢anske literature 1 krS¢anskoga nauka
Katedra dogmatskog bogoslovlja

Katedra moralnog bogoslovlja

Katedra pastoralnog bogoslovlja

Katedra ekumenskog bogoslovlja

. Katedra liturgike

. Katedra crkvene povijesti

. Katedra kanonskoga prava

. Katedra religiozne pedagogije i katehetike.
. Katedra socijalnog nauka Crkve

Clanak 10.

Katedra:

organizira i1 izvodi povjereni dio studijskog programa i izvedbenog plana prema
odredenim znanstvenim poljima, granama i predmetima;

organizira i provodi izravan rad sa studentima (voditeljstvo studenata tijekom studija,
konzultacije, seminari, vjezbe, izrada programa, izrada diplomskih radova, stru¢ni rad 1
sL.);

predlaze vanjske suradnike;

predlaze Fakultetskom vijecu kadrovske popune;

predlaze promjene u sadrzaju povjerenih im predmeta;

predlaze oblike i dinamiku znanstvenoga i stru¢nog usavrsavanja ¢lanova katedre;
predlaze znanstvenoistrazivacke razvojne projekte;

obavlja i druge poslove koje joj povjere Fakultetsko vije¢e, dekan ili prodekani.

Clanak 11.

Izborni predmeti 1 seminari na pojedinim katedrama utvrduju se za svaku akademsku godinu te
ulaze u sastav odnosne katedre.



2.2,

DEKANAT
Clanak 12.

Dekanat Fakulteta osnovna je ustrojbena jedinica za obavljanje rukovodecih, stru¢no-
administrativnih, tehnic¢kih i pomo¢nih poslova.

Clanak 13.

1. U okviru Dekanata djeluje Uprava i TajniStvo Fakulteta.
2. Unutar TajniStva Fakulteta ustrojavaju se sljedece sluzbe:

¢ Financijsko-racunovodstvena sluzba;

e Sluzba za kadrovske 1 opce poslove;

e Racunalna sluzba;

e Studentska sluzba za prijediplomski, diplomski i integrirani studij;
e Sluzba za doktorske studije i medunarodnu suardnju;

e SluZba za izdavacku djelatnost;

e SluZba za projekte;

e Tehnicka sluzba.

3. U okviru TajniStva djeluje i Informaticki specijalist koji za svoj rad odgovara glavnom
tajniku 1 upravi Fakulteta

Clanak 14.

Financijsko-racunovodstvena sluzba:

prati propise o racunovodstveno-financijskom poslovanju te daje podatke za izradu
programa financijskog poslovanja;

priprema i kontrolira financijske dokumente;

obavlja knjiZzenja (prema mjestu nastanka prihoda i troSka);

uskladuje pomo¢ne evidencije s glavnim evidencijama;

obavlja poslove plac¢anja i naplate;

obracunava placu, naknadu placa 1 honorara;

izraduje potrebna financijska i statisticka izvjeS¢a Fakulteta, te Fakultetskih casopisa i
Centara;

planira i analizira financijsko poslovanje Fakulteta;

evidentira nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala;

vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara;

provodi postupke javne nabave i vodi evidencije javne nabave;

obavlja 1 druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta i po nalozima dekana.

Clanak 15.

Sluzba za kadrovske i opce poslove obavlja:

op¢e 1 kadrovske poslove;



poslove vezane za postupke izbora ili reizbora nastavnika i suradnika na odgovarajuca
radna mjesta;

poslove vodena kadrovske evidencije;

poslove primanja poSte 1 protokoliranja, vodenja i pohrane predmeta u arhiv te
otpremanja poste;

administrativne poslove za dekana, prodekana i tajnika Fakulteta;

organiziranje sluzbenih posjeta Fakultetu, ugovaranje sastanaka 1 razgovora,
organiziranje primanja i proslava;

poslove dostave;

poslove prijepisa;

druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih casopisa i Centara.

Clanak 16.

Racunalna sluzba:

vodi brigu o razvoju i odrzavanju informacijskih sustava Fakulteta te Fakultetskih
Casopisa i Centara;

organizira i koordinira nabavu, izradu i odrzavanje namjenskih programskih paketa i baza
podataka za interne korisnike, kao i informacijskih servisa za sve korisnike;

postavlja zahtjeve za nove programske pakete;

izgraduje 1 odrzava web aplikacije Fakulteta;

vodi brigu o odrzavanju i razvoju raCunalne mreze Fakulteta, racunalne opreme, te vodi
evidencije o njezinu smjestaju 1 koriStenju;

prati rad, opterecenje i sigurnost lokalne ra¢unalne mreze;

instalira, konfigurira i odrzava posluZitelje, osobna raunala na Fakultetu te drugu
informaticku i telekomunikacijsku opremu;

tehnicki pomaze izvodenje nastave 1 vjezbi koriStenjem racunalne opreme;

izraduje plan nabave i nabavu racunalne opreme;

prilikom izmjena ili uvodenja novih programa organizira i provodi osposobljavanje
zaposlenika Fakulteta za rad na racunalu i koristenje softverskih aplikacija;

organizira i kontrolira rad demonstratora u informatickim kabinetima i kao pomo¢
nastavnicima i drugim zaposlenima;

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta, Fakultetskih ¢asopisa i Centara
po nalogu dekana.

Clanak 17.

Studentska sluzba za prijediplomski, diplomski i integrirani studij:

vodi maticne knjige studenata prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija,
studenata koji su zavrsili studij, kao i1 evidenciju prijelaza s drugih visokih ucilista,
ukljucivsi i1 evidenciju priznatih ECTS bodova, odnosno ispita s drugih visokih ucilista;
obavlja administrativne poslove razredbenog postupka;



vr$i upis studenata u I. godinu (prijediplomskog, diplomskog i integriranog) studija;
vrsi upis studenata u viSe godine studija, kao 1 ispise;

vodi evidencije i statisticku obradu podataka o studentima, prijavu ispita i vodenje
evidencije o ispitima te izraduje izvjesca za potrebe Fakulteta 1 drugih vanjskih korisnika;
obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz zavr$ne i diplomske radove;

obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz izdavanje svjedodzaba i diploma te
dodataka svjedodzbama i diplomama;

sudjeluje u organizaciji svec¢ane dodjele svjedodzaba 1 diploma (promocije);

daje informacije o studiju u suradnji s prodekanom za nastavu;

obavlja poslove zaprimanja i stru¢ne obrade studentskih molbi i predstavki;

obavlja poslove unosenja u protokol akata Studentske sluzbe;

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih ¢asopisa i Centara
prema nalogu dekana.

Clanak 18.

Sluzba za doktorske studije i medunarodnu suradnju:

obavlja operativne poslove vezane uz informiranje kandidata o mogucénostima
doktorskog studija putem svih raspolozivih oblika priop¢avanja;

obavlja poslove u svezi s objavom i provedbom javnih natjecaja za upis, te poslove upisa
studenata na doktorske studije;

vrSi upis studenata u viSe godine studija;

vodi evidencije i statistiC¢ku obradu podataka o studentima te izraduje izvje$¢a za potrebe
Fakulteta 1 drugih vanjskih korisnika;

obavlja operativne poslove u vezi s organiziranjem nastavnog procesa;

obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane uz odabir 1 obranu licencijatskoga i
doktorskog rada;

priprema podatke za tiskanje diploma 1 organizaciju tiskanja,

dostavlja obranjene licencijatske i doktorske radove te drugu potrebnu dokumentaciju
zakonom propisanim institucijama;

sudjeluje u organizaciji svecane dodjele diploma (promocije);

daje potrebne informacije o studiju;

zaprima i obraduje studentske molbe i predstavke;

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih ¢asopisa i Centara
prema nalogu dekana.

U okviru poslova medunarodne suradnje:

administrativno prati znanstvena i stru¢na predavanja, seminare, konferencije, i
simpozije u organizaciji Fakulteta;

izraduje plan dolaska inozemnih gostujucih profesora;

organizira gostovanje zaposlenika Fakulteta na inozemnim ustanovama;



obavlja sve stru¢no-administrativne poslove vezano za medunarodnu i medusveuciliSnu
suradnju Fakulteta i to posebice na razvoju medunarodnih odnosa na bilateralnom i
multilateralnom ugovaranju;

osigurava mjera i aktivnosti za bolju medunarodnu povezanost zaposlenika Fakulteta te
njihovo ukljucivanje u medunarodne znanstveno-istrazivacke i inovacijske projekte;
izraduje  Plan aktivnosti 1 mjere poticanja medunarodne razmjene nastavnog i
nenastavnog osoblja te studenata Fakulteta (odlazna mobilnost);

pravovremeno informira zaposlenike i studente Fakulteta o moguénostima medunarodne
suradnje, te sve poslove vezane za mobilnosti studenata i nastavnika;

objavljuje natjecaje te odabir kandidata sukladno pravilniku kojim se ureduje
medunarodna moblinost zaposlenika 1 studenata Sveucilista i sastavnica;

vodi poslove protokola na medunarodnoj razini;

vodi poslove prevodenja za potrebe rada Ureda za medunarodnu suradnju;

vodi protokol akata Ureda za medunarodnu suradnju;

obavlja druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih ¢asopisa i Centara
prema nalogu dekana.

Clanak 19.

Sluzba za izdavacku djelatnost:

graficki ureduje 1 priprema za tisak stru¢ne casopise i zbornike Fakulteta;

obavlja poslove predstavljanja i distribucije izdanja Fakulteta;

sudjeluje u organizaciji znanstvenih simpozija Fakulteta;

graficki ureduje i1 priprema akademske knjizice i promotivne materijale Fakulteta;
obavlja administrativne poslove vezane za izdavacku djelatnost.

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih casopisa i Centara
prema nalogu dekana.

Clanak 20.

Sluzba za projekte:

vrsi pracenje raspolozivih fondova kod kojih postoji moguénostaplikacije;

organizira izradu projektne dokumentacije, te izradu prijava na fondove;

organizira prijavu na projekte financirane sredstvima iz fondova Europske unije;
obavlja sve potrebne poslove u svrhu pracenja realizacije projekata

vodi poslove biljezenja i evaluacije rezultata znanstveno — istrazivackog rada;

radi na ostvarenju novih kontakata i izradu ugovora o suradnji za Fakultet;

radi na traZzenju fondova i natjeCaja te rjeSavanju infrastrukturnih pitanja, nabavke
obrazovne, znanstveno istrazivacke opreme i uredaja;

prikuplja podatke o znanstvenom radu na Fakultetu;

sudjeluje u osnivanju i administrativnom pracenju znanstvenih centara;



sudjeluje u organizaciji edukacije profesora i studenata
sudjeluje u organizaciji programa cijelozivotnog obrazovanja
aktivno sudjeluje u izradi dokumenata za osiguranje kvalitete
vodi protokol sluzbe za projekte

obavlja i druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih ¢asopisa i Centara
prema nalogu dekana.

Clanak 21.

Tehnicka sluzba obavlja:

2.3.

poslove odrzavanja zgrade;

poslove vezane za provedbu i postivanje ku¢nog reda;

poslove ¢iS¢enja zgrade 1 okoliSa Fakulteta;

skladistenje 1 distribuciju tehnicke robe i uredskog materijala;

poslove pripreme dvorana Fakulteta;

vratarske poslove i poslove recepcije;

poslove kontrole sustava 1 poslove odrzavanja grijanja 1 klimatizacije te elektricne 1
vodovodne instalacije 1 uredaja;

poslove tehnicke zastite na radu;

druge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih casopisa i Centara prema
nalogu dekana.

KnjiZnica
Clanak 22.

Knjiznica Fakulteta svoju djelatnost obavlja prema standardima kojima se ureduju poslovi, te
kadrovski i tehni¢ki uvjeti svojstveni visokoskolskim knjiznicama, sukladno Zakonu o

knjiznicama.

Clanak 23.

Knjiznica obavlja slijedece djelatnosti:

izraduje Sto iscrpnije baze podataka o postojecoj i novoj literaturi s podrucja teoloskih i
drugih humanistickih znanosti;

u suradnji s informatickim specijalistom i voditeljem Racunalne sluzbe vodi racuna o
dostupnosti i obnovi kataloga na mreznim stranicama Fakulteta;

u suradnji s Povjerenstvom za knjiznicu izraduje plan nabave i nabavlja stru¢ne knjige,
Casopise i ostale publikacije vezane za djelatnost Fakulteta;

katalogizira, klasificira i pohranjuje knjizni¢ni materijal;

obraduje i pohranjuje licencijatske i doktorske radove;

obavlja poslove posudbe publikacija i upucivanje korisnika u znanstvene izvore
informacija;

cey e



e obavlja posudbu knjiga i Casopisa studentima;

e vodi studentsku Citaonicu;

e pomaze i suraduje u nastavnoj djelatnosti nabavom digitalnih oblika izdanja;

e obavljaidruge poslove u skladu s potrebama Fakulteta te Fakultetskih ¢asopisa i Centara
prema nalogu dekana.

3. Radna mjesta - popis radnih mjesta i opis poslova

a) Popis radnih mjesta prema vrsti poslova

Clanak 24.

Radna mjesta zaposlenika na Fakultetu utvrdena su sukladno Zakonu o pla¢ama u drzavnoj
sluzbi 1 javnim sluzbama (Narodne novine br. 155/2023), Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (NN br. 22/2024) te
su razvrstana prema skupini poslova kako slijedi:

Clanak 25.

Poslovi upravljanja Fakultetom (poloZaji sluzZbenika I. vrste)
e Poslove upravljanja obavlja dekan Fakulteta.
e U radu mu pomazu dva prodekana: prodekan za znanost i prodekan za nastavu.

Clanak 26.

Znanstveno-nastavna, nastavna i suradni¢ka radna mjesta (radna mjesta 1. vrste)

1. Na znanstveno-nastavna radna mjesta zaposljavaju se:
e redoviti profesor u trajnom izboru
e redoviti profesor
e izvanredni profesor
e docent.

2. Na nastavna radna mjesta zaposljavaju se:
e visi predavac
e predavac.

3. Na suradnicka radna mjesta zaposljavaju se:
e visi asistent
e asistent
Clanak 27.



1. Temeljno mjerilo za utvrdivanje potrebnog broja nastavnika i suradnika za svaki pojedinacni
predmet jest puno nastavno opterecenje na prijediplomskom, diplomskom 1 integriranom
studiju sukladno odredbama Kolektivnog ugovora za znanost i visoko obrazovanje, a prema
vazec¢im studijskim programima i nastavnim planovima Fakulteta.

2. Struktura radnog vremena po skupinama poslova utvrduje se za sve zaposlenike u okviru 40
sati tjedno.

Clanak 28.

Radna mjesta nastavnika na posebnim funkcijama sukladno posebnim propisima u
sustavu znanosti i visokog obrazovanja (radna mjesta 1. vrste) su:
o Sefkatedre (14 izvrSitelja)

Poslovi Sefa katedre obavljaju se kao poslovi uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta, a
sukladno posebnim propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja.

Clanak 29.

Struc¢ni, administrativni i op¢i poslovi koji su nuZni za obavljanje redovite djelatnosti
Fakulteta

Zajednicke strucne, administrativne 1 opée poslove u stru¢nim sluzbama TajniStva, Ciji je
rukovoditelj tajnik visokog uciliSta i instituta (interni naziv: glavni tajnik Fakulteta), obavljaju:

3.1. Tajnik visokog ucilista i instituta ( interni naziv: glavni tajnik Fakulteta) — radno mjesto
L. vrste — 1 izvrsSitelj

3.2. Informaticki specijalist (interni naziv: IT koordinator) - radno mjesto 1. vrste — 1
izvrsitel]

3.3. Financijsko - ra¢unovodstvena sluzba

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Financijsko — ra¢unovodstvene
sluzbe) —radno mjesto I. vrste - 1 izvrSitel]

e Voditelja ustrojstvene jedinice II. vrste (Interni naziv: voditelja racunovodstva) - radno
mjesto II. vrste - 1 izvrSitel;

3.4. Sluzba za kadrovske 1 opée poslove

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za kadrovske 1 opce
poslove) —radno mjesto L. vrste - 1 izvrSitelj

e Suradnik, visi referent (interni naziv: tajnik/ca dekana) — radno mjesto I. ili II. - 1
izvrsitel]

e referent ( interni naziv: administrativni tajnik - stru¢ni referent za poslove pisarnice) —
radno mjesto III. vrste - 1 izvrSitelj



e Radnik III. vrste (interni naziv: dostavlja¢) — radno mjesto III. vrste - 1 izvrSitel;

3.5. Racunalna sluzba

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Rac¢unalne sluzbe) — radno mjesto
L. vrste - 1 izvrSitelj

e Informatic¢ki savjetnik ili Informaticki suradnik ili Visi informaticar (CARNet sistem
inzenjer) — radno mjesto I ili IL. vrste - 1 izvrSitelj

3.6. Studentska sluzba za prijediplomski, diplomski i integrirani studij

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Studentske sluzbe za
prijediplomski, diplomski i integrirani studij) - radno mjesto I. vrste - 1 izvrSitel]

e Suradnik ili visi referent (za poslove studentske sluzbe) — radno mjesto I. ili II. vrste — 1
1zvrsitelj

3.7. Sluzba za doktorske studije i medunarodnu suradnju

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za doktorske studije i
medunarodnu suradnju) - radno mjesto L. vrste - 1 izvrSitelj

e Suradnik ili visi referent (za poslove doktorskog studija i medunarodnu suradnju) —
radno mjesto L. ili II. vrste — 1 izvrsSitel]

3.8. Sluzba za izdavacku djelatnost

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za izdavacku djelatnost) -
radno mjesto I. vrste - 1 izvrSitelj

e Suradnik ili visi referent (za poslove Sluzbe za izdavacku djelatnost) — radno mjesto 1.
ili II. vrste — 1 izvrSitelj

3.9. Sluzba za projekte

e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za projekte) — radno
mjesto 1. vrste - 1 izvrSitel]

e Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (za poslove Sluzbe za
projekte i Fakultetske centre) — radno mjesto L. vrste — 1 izvrsitel]

3.10. Tehnicka sluzba

e Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: stru¢ni referent za odrzavanje -
kuéni majstor — radno mjesto III. vrste - 1 izvrSitelj)

e Radnik III. vrste (interni naziv: Portir — Cuvar radno mjesto III. vrste - 1 izvrSitelj)

e Cista¢ — spremac — (radno mjesto IV. vrste — 3 izvrsitelja)

Clanak 30.

4. Poslovi u KnjiZnici
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e Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj KnjiZnice — radno mjesto 1. vrste
1 izvrsitelj)

........

izvrsitelj)

B. Opis poslova i uvjeti za obavljanje pojedinih poslova

Clanak 31.

Poslovi koji se obavljaju na Fakultetu poblize se odreduju opisom. Opis poslova sadrzi popis
osnovnih aktivnosti od kojih se sastoje odredeni poslovi.

Clanak 32.

1. Za poslove radnog mjesta odredenog zanimanja utvrduju se uvjeti kojima zaposlenik treba
udovoljavati kako bi ih mogao obavljati.

2. Ti se uvjeti utvrduju u ovisnosti o: vrsti poslova, njihovoj sloZzenosti i drugim okolnostima
koje su znacajne za njihovo obavljanje.

3. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta odredenog zanimanja prema odredbama ovog
pravilnika mogu biti:
e strucna sprema za obavljanje odredenih poslova,
e potrebno radno iskustvo ili stru¢ni ispit,
e pozitivnho ocijenjene stru¢ne sposobnosti i posebna znanja u postupku prethodnog

provjeravanja,

e odgovarajuce zdravstvene sposobnosti.

Clanak 33.

1. Kad je za obavljanje pojedinih poslova kao uvjet predvideno odredeno radno iskustvo, onda
se pod time prema ovom Pravilniku podrazumijeva radno iskustvo na istim ili slicnim
poslovima u propisanom trajanju.

2. Ako je za odredene poslove kao poseban uvjet predvideno prethodno provjeravanje struc¢nih
1 drugih sposobnosti, ono se provodi izradom zadataka pred stru¢nim povjerenstvom, koje
imenuje dekan prilikom donoSenja odluke o zasnivanju radnog odnosa.

3. Clanovi struénog povjerenstva moraju imati najmanje istu stru¢nu spremu i srodnu vrstu
strucne spreme kao 1 osobe ¢ije se strucne i druge sposobnosti provjeravaju.

Clanak 34.



Poslovi pri ¢ijem su obavljanju potrebne odredene zdravstvene sposobnosti mogu obavljati samo
djelatnici koji imaju takve sposobnosti. Udovoljavanje tom zahtjevu dokazuje se nalazom
lije¢nika ovlastene ustanove.

1. Poslovi upravljanja fakultetom

Clanak 35.

1.1 Poslovi dekana:

predstavlja i zastupa Fakultet;

priprema i saziva sjednice Fakultetskog vijeca, predlaze dnevni red i predsjeda
sjednicama Vijeca te se brine za provedbu njegovih odluka i zakljucaka;

predlaze Fakultetskom vijecu raspravu o Statutu Fakulteta;

uskladuje rad i poslovanje Fakulteta;

imenuje povjerenstva za ispite i diplomske ispite;

podnosi Fakultetskom vijecu izvjes¢e o financijskom poslovanju sukladno pravilniku;
pri preuzimanju sluzbe polaZe ispovijest vjere pred velikim kancelarom ili njegovim
ovlastenikom;

daje prijedlog o radnomu vremenu i preraspodjeli radnog vremena;

daje prijedlog o prekovremenom radu;

daje prijedlog o nagradama za kvalitetu rada i normativima za poslove koji su izvan
opsega redovitih poslova;

utvrduje raspored koriStenja godiSnjih odmora;

daje prijedlog o naknadama Stete;

prati, odnosno organizira prac¢enje izvrSavanja radnih obveza zaposlenika Fakulteta;
uskladuje plan i program razvoja Fakulteta;

odobrava placeni i neplaceni dopust zaposlenicima u skladu sa Statutom Sveucilista,
ovim Statutom, Zakonom o radu i drugim opéim pravnim aktima Fakulteta;
odlucuje o studentskim molbama i1 Zalbama u slu¢ajevima predvidenim Statutom
Fakulteta;

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom Fakulteta.

Uyvjeti: propisani Statutom Fakulteta: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitoga
ili izvanrednog profesora.

Clanak 36.

1.2 Poslovi prodekana za znanost

zamjenjuje dekana u njegovoj odsutnosti;

pomaze dekanu u radu;

¢lan je Dekanskog kolegija;

organizira izvodenje doktorskih studija i sudjeluje u izradi studijskih programa vezanih
uz doktorski studij;

suraduje s Sefovima katedri u organizaciji znanstvenog rada;
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e prati i poti¢e znanstvenoistrazivacku djelatnost na Fakultetu i predlaze mjere za njezino
unaprjedenje;

e sudjeluje u planiranju i pripremi simpozija u organizaciji Fakulteta;

e u suradnji s voditeljem knjiznice vodi brigu o nabavi potrebnih knjiga i stru¢nih
casopisa;

e Fakultetskom vije¢u podnosi izvjesée iz svojeg djelokruga rada;

e predlaze programe i planove za obnovu i razvoj Fakulteta te programe suradnje s
crkvenim i drzavnim institucijama;

e upravlja radom povjerenstava iz podrucja svoje odgovornosti;

e obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan ili Fakultetsko vijece.

Uvjeti propisani Statutom Fakulteta: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog
profesora, izvanrednog profesora ili docenta.

Clanak 37.
1.3 Poslovi prodekana za nastavu:

e pomaze dekanu u radu;

e cClan je Dekanskog kolegija;

e predlaze mjere za unaprjedenje nastavne djelatnosti i izvrsnosti na Fakultetu;

e suraduje s Sefovima katedri u organizaciji nastavnog rada;

e vodi brigu o organizaciji, izvodenju i1 unaprjedenju nastave na Fakultetu;

e skrbi o izvedbi studijskoga programa i izvedbenog plana studija te predlaze mjere
za njihovo unaprjedenje 1 poboljSanje;

e koordinira poslove vezane za upise studenata i izradu reda predavanja i plana
ispitnih rokova te nadzire njihovo provodenje;

e suraduje sa Studentskim zborom Fakulteta;

e brine se o studentskim pitanjima;

e Fakultetskom vijecu podnosi izvjesce iz svojeg djelokruga rada;

e upravlja radom povjerenstava unutar svojih ovlasti;

e obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i1 Fakultetsko vijece.

Uvjeti: propisani Statutom Fakulteta: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog
profesora, izvanrednog profesora ili docenta.

2. Znanstveno-nastavni, nastavni i suradnicki poslovi!

Clanak 38.

2.1. Poslovi nastavnika izabranog u neko od znanstveno-nastavnih zvanja: redovitog
profesora, izvanrednog profesora i docenta:

! potreban broj izvrsitelja prema potrebama katedara koje se procjenjuju sukladno ¢l. 27. ovog Pravilnika.



e nositelj je predmeta, ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz
predmeta koji spadaju u znanstveno polje ili granu za koju je izabran, drze¢i se
nastavnog programa Fakulteta;

e potice studente za samostalan rad 1 razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavrSavanje;

e voditelj je studenata dodiplomskog studija;

e mentor je studentima doktorskog studija i1 pristupnicima za stjecanje doktorata znanosti
te sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu tih radova;

e obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu;

¢ sudjeluje u donoSenju programa i plana nastavnog rada, predlaze, razraduje i provodi
odgovaraju¢e metode pracenja i vrednovanja tog rada;

e samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike i
priru¢nike, znanstvene ¢lanke te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i
pomagala;

e vodi znanstvenoistrazivacki i strucni rad ili sudjeluje u njemu, objavljuje postignute
rezultate 1 brine se o naobrazbi novih znanstvenih kadrova,;

e sudjeluje u radu povjerenstava;

e sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca;

¢ radi na vlastitom usavrSavanju, prateci razvitak znanstvene discipline i struke te
pedagoske teorije i prakse;

e obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada koje odreduju tijela uprave Fakulteta,
Fakultetsko vijece 1 Sef katedre, sukladno Statutu Fakulteta.

Uvjeti: propisani odgovaraju¢im zakonom i Statutom Fakulteta.

Clanak 39.
2.2. Poslovi nastavnika izabranog u nastavno zvanja predavaca i viSeg predavaca:

e organizira i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta;

e potice studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavrSavanje;

e voditelj je studenata dodiplomskog studija;

e obavlja ispite i1 druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i
programu,

e vodi strucni rad, odnosno sudjeluje u njemu;

¢ objavljuje rezultate stru¢nog rada, sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim skupovima, pise
skripta i priprema druga nastavna pomagala;

¢ sudjeluje u radu povjerenstava;

e sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca kao izabrani predstavnik nastavnika;

e radi na vlastitom usavrSavanju, prate¢i razvitak svojega stru¢nog podrucja te nastavne
teorije 1 prakse;
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obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega rada koje odreduju tijela uprave
Fakulteta, Fakultetsko vijece i Sef katedre, sukladno Statutu Fakulteta.

Uyvjeti: propisani odgovaraju¢im zakonom i Statutom Fakulteta.

Clanak 40.

2.3. Poslovi asistenta i viSeg asistenta:

sudjeluje u ustroju 1 pripremi nastave (predavanja i vjezbi) iz predmeta koji spadaju u
znanstveno polje, odnosno granu za koje je biran;

vodi samostalno nastavu koju mu povjerava nastavnik, odnosno katedra;

pomaze studentima kod izrade studentskih radova;

sudjeluje u pripremi i provodenju pisanih ispita, kao i usmenih pod nadzorom
nastavnika;

sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svojega rada;

sudjeluje u unaprjedenju svoje struke objavljivanjem znanstvenih, odnosno stru¢nih
radova;

sudjeluje u pracenju i vrednovanju nastavnog rada;

sudjeluje u radu povjerenstava Fakulteta te u radu Fakultetskog vije¢a kao predstavnik;
radi na vlastitom usavrSavanju prateci razvitak svoje znanstvene discipline i struke te
nastavne teorije i prakse;

sudjeluje u radu znanstvenoistrazivackih projekata Fakulteta;

obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega rada koje odreduju tijela uprave
Fakulteta, Fakultetsko vijece i Sef katedre, sukladno Statutu Fakulteta.

Uyvjeti: propisani odgovaraju¢im zakonom i Statutom Fakulteta.

Clanak 41.

2.4. Poslovi Sefa katedre:

planira, ustrojava i koordinira znanstveni, nastavni i stru¢ni rad katedre, ukljucujuéi i
znanstvene projekte;

predlaze godisnje planove i programe znanstvenoistraziva¢koga, nastavnog i stru¢nog
rada;

prema potrebi i na poziv dekana sudjeluje u radu Dekanskog kolegija;

vodi brigu o izvrSavanju tekucih poslova u skladu s odlukama Fakultetskog vijeca,
dekana i op¢im aktima Fakulteta;

koordinira rad s drugim katedrama;

organizira i odrzava strucne sastanke;

vodi brigu o tome da se ne prekida znanstveni rad na uzim podru¢jima koja ulaze u
djelokrug katedre (planiranje kadrova);

vodi brigu o ekonomicnosti poslovanja katedre;

obavlja 1 druge poslove koje mu povjere dekan, prodekani ili Fakultetsko vijece.



Uvjeti propisani Statutom Fakulteta: nastavnik zaposlen na znanstveno-nastavnom radnom,
mjestu redovitog profesora, izvanrednog profesora ili docenta.

3. Strucni i administrativni poslovi koji su nuzni za obavljanje redovite djelatnosti
Fakulteta

Clanak 42.

3.1. Poslovi tajnika visokog udiliSta i instituta ( interni naziv: glavni tajnik Fakulteta) —
radno mjesto 1. vrste:

rukovodi i uskladuje te nadzire rad stru¢nih sluzbi Tajnistva te informatickog
specijalista koji djeluje u okviru Tajnistva;

pomaze u radu dekanu i prodekanima Fakulteta;

daje pravne savjete i stru¢na misljenja u rjeSavanju svih pravnih pitanja iz djelatnosti
rada i djelovanja Fakulteta;

nadzire zakonitost djelovanja Fakulteta;

daje upravnim 1 stru¢nim tijelima misljenje o nacrtima akata i pravna misljenja o
pitanjima iz djelatnosti rada Fakulteta;

priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca i pribiva im bez prava glasa, radi
pruzanja pravne pomoc¢i i pisanja zapisnika;

izraduje zapisnik, izvode, obavijesti o odlukama 1 zaklju¢cima Fakultetskog vijeca;
vodi evidencije zapisnika, zakljucaka 1 odluka;

donosi odluke i rjeSenja iz svojeg djelokruga rada;

obavjestava voditelje strucnih sluzbi o odlukama 1 zakljuc¢cima Fakultetskog vijeca,
radi njihove provedbe;

daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Fakulteta s pravnim 1
fizickim osobama, te sastavlja ugovore za potrebe Fakulteta;

izraduje tuzbene zahtjeve i zastupa Fakultet u pravnim poslovima pred sudovima i
drugim tijelima prema punomoc¢i dekana Fakulteta;

prati propise i periodi¢no se strucno usavrsava;

izraduje nacrte op¢ih akata Fakulteta;

pise godiSnje izvjeSce o radu Fakulteta za potrebe Sveucilista;

vodi brigu o ispravnosti koristenja ziga, svih pecata i Stambilja Fakulteta;

po potrebi sudjeluje u radu strucnih povjerenstava Fakultetskog vijeca i pruza pravnu
pomocg;

prati rad Studentskog zbora Fakulteta;

nadzire rad pisarnice i vodi brigu o arhivskoj gradi Fakulteta, sukladno posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti,

vodi korespondenciju Fakulteta;

obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega rada prema nalogu dekana i prodekana;

Za svoj rad tajnik je odgovoran dekanu Fakulteta.
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Uvjeti:

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij prava, odnosno zavrSen isti
dodiplomski studij prema prijasnjim propisima;

tri godine radnog iskustva u struci;

poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje jednog stranog jezika;

probni rad Sest mjeseci.

Clanak 43.

3.2. Poslovi Informatic¢kog specijalista (interni naziv: IT koordinator) radno mjesto I. vrste

vodi brigu o razvoju i odrzavanju informatickog sustava Fakulteta i predlaze njegovo
unaprjedivanje i razvoj;

vodi i arhivira dokumentaciju o instaliranim programskim paketima, o informacijskim
servisima Fakulteta, kao i o elektronickim arhivima Fakulteta;

prati rad, opterecenje i sigurnost lokalne racunalne mreze;

koordinira poslove oko CARNet sustava na Fakultetu prema temeljnim pravilima
CARNeta i daje ovlasti za rad na sustavu CARNeta;

obavlja poslove ISVU i MS koordinatora, koordinatora antivirusne zastite te
administratora LDAP imenika;

sudjeluje u postavljanju zahtjeva za programske pakete koje nabavlja Fakultet;
izraduje 1 predlaze plan nabave i nabavlja informati¢ku opremu i potro$ni informaticki
materijal;

vodi evidencije o materijalnoj i nematerijalnoj informati¢koj imovini Fakulteta 1
sudjeluje u godiSnjem popisu imovine;

planira, koordinira i provodi aktivnosti obrazovanja i obavjestavanja korisnika o
upotrebi informaticke tehnologije;

prati nova tehnoloska postignuca i predlaze njihovu primjenu na Fakultetu;

obavlja 1 druge poslove prema nalogu dekana i1 glavnog tajnika Fakulteta.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij, odnosno ste¢ena VSS prema
prijasnjim propisima iz podrucja elektrotehnike ili racunalstva;

tri godine rada na poslovima sistem/aplikacijskog inZenjera;

organizatorske sposobnosti, znanje engleskog jezika;

probni rad Sest mjeseci.

Clanak 44.

3.3.Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

a)

Poslovi voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Financijsko —
racunovodstvene sluzbe — radno mjesto L. vrste):



organizira, koordinira i nadzire rad u obavljanju financijsko-racunovodstvenih poslova
Fakulteta sukladno propisima;

vodi brigu o zakonitoj primjeni vaze¢ih materijalno-financijskih propisa;

izraduje prijedloge zahtjeva potrebnih sredstava radi izvrSenja programa rada, prijedlog
predracuna prihoda i rashoda;

priprema dokumentaciju za knjiZenje, sastavlja periodi¢ne obracune i zavrsni racun;
vodi brigu o zakonitom, racionalnom i svrsishodnom koriStenju osiguranih sredstava u
drzavnom proracunu;

predlaze elemente za financijski plan Fakulteta 1 vodi brigu o pravilnom planiranju;
izraduje bruto bilance i preglede izvrSenja financijskog plana te potrebna financijska i
statistiCka izvjeS¢a Fakulteta, Fakultetskih ¢asopisa i Centara

vodi brigu o deviznom poslovanju;

potice provedbu inventure 1 vodi brigu o njoj;

ovjerava financijsku dokumentaciju i instrumente platnog prometa;

sudjeluje u izradi pravilnika o financijskom poslovanju te pravilnika o placama,
naknadama i primitcima;

vodi brigu o izvrSenju financijskih obveza Fakulteta;

daje financijske elemente za sastavljanje ugovora;

vodi brigu o valjanosti raunovodstveno-knjigovodstvenih isprava;

vodi postupke javne nabave 1 izraduje godiSnji plan nabave;

prima narudzbe 1 organizira nabavu osnovnih sredstava, sitnog inventara, potroSnog
materijala i usluga za potrebe Fakulteta;

izdaje naloge za dospjele isplate financijskih obveza u skladu s financijskim propisima i
zakljuccima dekana,;

daje financijske elemente dokumentacije na osnovi koje se vrsi obracun placa,
honorara, dodataka na placu i svih vrsta naknada, te vr$i reklamaciju i trazi nadopune
tth dokumenata;

skrbi o ispravnom vodenju knjigovodstva osnovnih sredstava, sitnog inventara i
materijalnog knjigovodstva;

prima racune i evidentira ih u knjigu primljenih racuna te ih podnosi na likvidaturu;
vodi evidenciju izlaznih rac¢una;

podnosi dekanu na potpis pripremljeni tekst naloga za isplatu;

vodi evidenciju o pristiglim sredstvima od strane nadleznog ministarstva te pravodobno
izvjeS¢uje dekana o mogu¢im problemima;

sastavlja izvjeSc¢a s rezultatima poslovanja za potrebe uprave Fakulteta i vanjskih
korisnika tih informacija kao §to su DRZAVNA REVIZIJA, FOND, MINISTARSTVO,
FINA;

rjeSava svu korespondenciju u svezi s poslovima Financijsko-rac¢unovodstvene sluzbe;
skrbi za Cuvanje 1 pravilno odlaganje cjelokupne dokumentacije u arhivu Financijsko-
racunovodstvene sluzbe;

vodi poslove i evidenciju uplata i isplata u svezi sa sufinanciranjem znanstvenih
skupova koji se prireduju na Fakultetu;

vodi poslove u svezi sa sufinanciranjem izdavanja znanstvenih ¢asopisa Fakulteta;
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b)

obavlja i druge srodne poslove koje mu povjere dekan i tajnik, kojima je odgovoran za
svoj rad.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij ekonomije, odnosno zavrsen isti
dodiplomski studij prema prijasnjim propisima;

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad Sest mjeseci.

Clanak 45.

Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice II. vrste (Interni naziv: voditelja
racunovodstva - radno mjesto II. vrste

e obavlja izracun placa i osobnih naknada sluzbenika i namjestenika;

e obracunava i isplacuje honorare vezane za ugovore o djelu, te autorske honorare;

e izraduje godiSnja izvjeS¢a M -4 te sudjeluje izradi te potrebnih financijskih 1
statistickih izvjes¢a Fakulteta, Fakultetskih Casopisa i Centara

e obavlja isplatu i vodi evidenciju svih vrsta naknada: regres, bozi¢nica, darovi za
djecu, naknada za bolovanje iznad 42 dana, naknada za slu¢aj smrti, naknada za
prijevoz, jubilarne nagrade i sl., na temelju primljenih rjeSenja, odluka i izvjesca;

e vodi analiticku evidenciju odbitaka, kredita radnika;

e suraduje s voditeljem Financijsko-racunovodstvene sluzbe u izradi bruto bilanci i
pregleda izvrSenja financijskog plana;

¢ sudjeluje u postupcima javne i bagatelne nabave, sukladno zahtjevima voditelja
Financijsko-rac¢unovodstvene sluzbe;

e obavlja likvidaciju ulaznih racuna;

e vodi analiticke kartice kupaca i dobavljaca;

e uskladuje salda kupaca i dobavljaca i Salje izvatke otvorenih stavki;

e vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijalno
knjigovodstva te analiticki knjizi sve nastale promjene;

e vodi glavnu knjigu prema financijskim propisima;

e uskladuje glavnu knjigu s ostalim knjigovodstvima;

e priprema potrebne knjigovodstvene podatke za izradu godisnjeg plana nabave;

e sastavlja temeljnice zaklju¢noga i pocetnog stanja glavne knjige;

e obavlja sve poslove oko vodenja blagajne te odgovara za uredno i azurno obavljanje
tih poslova;

e vodi blagajnicki izvjestaj i zakljucuje ga periodi¢no, a po potrebi i dnevno;

e uskladuje salda banke i1 blagajne;

¢ vodi knjigu putnih racuna, obracuna i vr$i isplate po putnim ra¢unima;

e vodi brigu o pravilnoj primjeni knjigovodstvenih propisa;

e osigurava podatke za izradu statistickih izvjestaja, planova i analiza;



Uvjeti:

e daje podatke i potrebnu dokumentaciju o spornim i sumnjivim potrazivanjima;

e izdaje potvrde o primanjima i godiSnje porezne kartice;

e vodi brigu o ¢uvanju cjelokupne dokumentacije o placama;

e vrsi obracun bolovanja i brine o refundaciji sredstava od strane Zavoda za
zdravstveno osiguranje;

e prema potrebi obavlja i druge knjigovodstvene 1 racunovodstvene poslove koje mu
povjeri dekan, tajnik Fakulteta i voditelj Financijsko-racunovodstvene sluzbe,
kojima je odgovoran za svoj rad.

zavrsSen prijediplomski ili diplomski ili integrirani sveuciliSni studij ekonomije/zavrSen
strucni studij, odnosno zavrsen dodiplomski ili strucni studij ekonomskog smjera prema
prijasnjim propisima; jedna godina radnog iskustva ili srednjoskolsko obrazovanje
ekonomskog smjera i tri godine radnog iskustva;

probni rad tri mjeseca

Clanak 46.

3.4. KadrovskKi i op¢i poslovi

a)

Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj SluZbe za kadrovske
i opcée poslove) — radno mjesto I. vrste:

organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe;

suraduje s tajnikom Fakulteta u rjeSavanju pravnih pitanja i donoSenju nacrta op¢ih
akata Fakulteta;

prati i proucava sve pravne propise vezane uz radne odnose i zaposljavanje djelatnika;
vodi osobne dosjee i1 evidenciju o djelatnicima Fakulteta;

vodi brigu o izboru i reizboru svih nastavnika i suradnika Fakulteta;

priprema tekst natjecaja za izbor i reizbor nastavnika i suradnika;

priprema cjelokupnu dokumentaciju i dostavlja je nadleznim tijelima za izbor
nastavnika Fakulteta te u svezi s davanjem misljenja o izboru nastavnika s drugih
srodnih fakulteta;

prikuplja prijave na objavljene natjecaje 1 rasporeduje dokumentaciju;

priprema 1 izraduje odluke o izboru u zvanja i na polozaje, ugovore o radu i odluke o
placi;

obavlja sve pravne poslove u svezi s primanjem djelatnika na rad, s prestankom radnog
odnosa i1 odlaskom djelatnika u mirovinu,

obavlja poslove u svezi sa zdravstvenom zastitom djelatnika (prijava, odjava, promjene
adrese stanovanja, prezimena i sl.);

sudjeluje pri izradi planova 1 izdaje rjeSenja o koriStenju godiSnjih odmora djelatnika;
razmatra dokumentaciju i priprema pojedinacna rjesenja o jubilarnim nagradama
djelatnika;
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izraduje dokumentaciju za djelatnike u svezi sa svim promjenama iz radnih odnosa;
obavlja sve poslove statistickog 1 informati¢kog planiranja, analize i evidencije
kadrova;

vodi azurnu elektronsku evidenciju djelatnika Fakulteta;

sortira i otprema postu Kadrovske sluzbe;

protokolira dokumentaciju Kadrovske sluzbe;

nadzire obavljanje poslova u svezi sa zastitom na radu;

nadzire rad Portirske sluzbe i obavljanje poslova ¢is¢enja Fakulteta;

vodi brigu o primjeni vaze¢ih normativnih akata u svezi s poslovima koje obavlja;
racuna predvidene 1 norma satnice za zaposlene nastavnike i vanjske suradnike;
izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike Fakulteta;

obavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i tajnik Fakulteta, kojima odgovara za
svoj rad;

u suradnji s tajnikom periodi¢no se usavrsava.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij prava, odnosno stecena VSS prema
prijasnjim propisima (dipl. iur.);

tri godine radnog iskustva;

poznavanje rada na osobnom racunalu;

probni rad Sest mjeseci.

Poslovi suradnik, viSeg referenta (interni naziv: tajnik/ca dekana) — radno mjesto
L ili IL:

kontaktira sa strankama i ugovara njihovo primanje kod dekana, prodekana i tajnika;
obavjestava o sastancima koje saziva dekan, prodekani i tajnik;

obavlja administrativne poslove za dekana, prodekane i tajnika;

prima i Salje sve telefaks/e-mail poruke;

prema potrebi obavlja poslove pisarnice i protokola;

obavlja poslove u svezi sa sluzbenim putovanjima, vodi knjigu putnih naloga;
prema potrebi vodi brigu o odrzavanju, Cuvanju, ulaganju i izdavanju arhivskog
materijala;

vodi brigu o reprezentaciji;

obavlja 1 druge poslove prema nalogu dekana 1 tajnika Fakulteta.

zavrSen sveucili$ni prijediplomski, diplomski, integrirani ili stru¢ni studij drustvenog ili
humanisti¢kog smjera, odnosno stetena ista VSS ili VSS prema prijasnjim propisima,
jedna godina radnog iskustva, probni rad tri mjeseca ili:

srednjoskolsko obrazovanje administrativnog smjera i tri godine radnog iskustva,
probni rad dva mjeseca;

poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, psihofizicke sposobnosti za
rad sa strankama.



c)

Uvjeti:

Poslovi referenta ( interni naziv: struc¢ni referent za poslove pisarnice) — radno
mjesto III. vrste:

prima, urudzbira i otprema postu na Fakultetu i obracunava posStanske troSkove;
vodi djelovodnik akata i kazalo, interno-dostavnu knjigu, dostavnu knjigu za postu,
kontrolnik postarine i arhivsku knjigu;

arhivira spise;

vodi racuna o potrebnim rokovima ¢uvanja gradiva;

pomaze glavnom tajniku u postupku izlu¢ivanja arhivske grade;

otprema sve pozive, zapisnike i odluke organa upravljanja;

umnozava i fotokopira raznovrsni materijal;

po nalogu tajnika organizira nabavu potro$nog i kancelarijskog materijala te ostale
nabave po potrebi;

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja Sluzbe za kadrovske i opce poslove i
tajnika Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili stru¢ni studij drustvenog ili humanisti¢kog
smjera, odnosno ste¢ena ista VSS prema prijasnjim propisima, jedna godina radnog
iskustva, ili:

srednjoskolsko obrazovanje i tri godine radnog iskustva;

poloZen strucni ispit;

probni rad dva mjeseca.

Poslovi radnika III. vrste (interni naziv: dostavljac) — radno mjesto III. vrste:
preuzima i raznosi postu, dokumente 1 ostali materijal unutar i izvan Fakulteta;
rasporeduje poslove Cis¢enja;

vodi brigu o priboru za ¢iS¢enje i raspodjeli zastitne opreme za Cistacice;

vodi brigu o odrzavanju €istoce u prostorijama Dekanata i TajniStva;

sudjeluje u pripremama prigodnih domjenaka na Fakultetu;

vodi brigu o posudu Fakulteta, koje nakon upotrebe Cisti i posprema;

izvjestava neposrednog rukovoditelja o stanju zaliha i potrebi nabave sredstava za
¢iséenje;

obavlja ostale poslove prema uputama voditelja Sluzbe za kadrovske 1 opce poslove 1
tajnika Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

srednjoskolsko obrazovanje;
vozacki ispit B kategorije;
probni rad dva mjeseca.

Clanak 47.
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3.5. Informaticki poslovi

a) Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Racunalne sluzbe) —
radno mjesto I. vrste:

e vodi brigu o razvoju i odrzavanju informatickog sustava Fakulteta i predlaze njegovo
unaprjedivanje i razvoj;

e vodi i arhivira dokumentaciju o instaliranim programskim paketima, o informacijskim
servisima Fakulteta, kao i o elektronickim arhivima Fakulteta;

e prati rad, opterecenje i sigurnost lokalne racunalne mreze;

e koordinira poslove oko CARNet sustava na Fakultetu prema temeljnim pravilima
CARNeta i daje ovlasti za rad na sustavu CARNeta;

e obavlja poslove ISVU 1 MS koordinatora, koordinatora antivirusne zastite te
administratora LDAP imenika;

¢ sudjeluje u postavljanju zahtjeva za programske pakete koje nabavlja Fakultet;

e izraduje i predlaZe plan nabave i nabavlja informati¢ku opremu i potro$ni informaticki
materijal;

e vodi evidencije o materijalnoj i nematerijalnoj informati¢koj imovini Fakulteta i
sudjeluje u godiSnjem popisu imovine;

e planira, koordinira i provodi aktivnosti obrazovanja i obavjesStavanja korisnika o
upotrebi informaticke tehnologije;

e prati nova tehnoloska postignuca i predlaze njihovu primjenu na Fakultetu;

e obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i tajnika.

- zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij, odnosno steCena VSS prema
prijasnjim propisima iz podrucja elektrotehnike ili racunalstva;

- tri godine rada na poslovima sistem/aplikacijskog inzenjera;

- organizatorske sposobnosti, znanje engleskog jezika;

- probni rad Sest mjeseci.

b) Poslovi informatickog savjetnika ili Informati¢kog suradnika ili Viseg
informati¢ara (CARNet sistem inZenjer) — radno mjesto I ili I1. vrste

e odrzava i servisira osobna rac¢unala na Fakultetu;

e brine se za sigurnost lokalne mreZze;

e pruza potporu korisnicima prilikom rada na mrezi;

e vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka;

e obavlja poslove WEB administratora;

e obavlja poslove MOZVAG, HRCAK i CAP administratora (X-ice);

¢ sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreze;

e obavlja i druge srodne poslove prema nalogu dekana, tajnika i voditelja Racunalne
sluzbe, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:



3.6.

a)

zavrSen sveuciliSni prijediplomski, diplomski, integrirani ili stru¢ni studij iz podrucja
elektrotehnike ili ra¢unalstva, odnosno ste¢ena ista VSS ili VSS prema prijasnjim
propisima, jedna godina radnog iskustva, probni rad tri mjeseca ili:

srednjoskolsko obrazovanje racunalnog smjera i tri godine radnog iskustva, probni rad
dva mjeseca;

poznavanje engleskog jezika.

Clanak 48.

Poslovi Studentske sluzbe za prijediplomski i diplomski studij

Poslovi voditelja Studentske sluzbe za prijediplomski i diplomski studij — poloZaj
L. ili IL. vrste:

organizira rad Studentske sluzbe;

prima, prosljeduje i priprema rjeSenja studentskih molbi;

izraduje statistiCke izvjestaje 1 vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata, o
diplomiranim studentima i apsolventima;

sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog ispita i dogovara 1 utvrduje datume
odrzavanja svih drugih ispita u ispitnim rokovima;

obavlja upis studenata svih godina studija, priprema testiranje godine, odnosno
semestra;

ispisuje studente;

izdaje apsolutorije (duplikate indeksa);

vodi evidenciju studenata i brine o kartoteci i arhivi studentskih dosjea;

prima sve pisane i usmene primjedbe studenata vezane uz nastavu i brine se za
otklanjanje tih poteskoca;

daje sve usmene i pisane informacije studentima u svezi s raznim pravima i obvezama
oko studija te informacije drugim strankama;

unosi u kartone uspjeh studenata iz ispitnih knjiga, rezultate diplomskih i seminarskih
radova;

vodi brigu o tiskanju diploma, priprema promocije i dodjele priznanja i nagrada
studentima,;

obavlja i sve druge srodne poslove koje povjeravaju prodekani i dekan Fakulteta;

Za svoj rad voditelj Studentske sluzbe odgovoran je dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

zavrSen diplomski ili integrirani sveuciliSni studij teoloSkog ili pravnog smjera,
odnosno stecena ista VSS prema prijasnjim propisima, ili:

zavrsen isti struéni ili prijediplomski sveugilidni studij, odnosno ste¢ena VSS prema
prijasnjim propisima;

25



b)

3.7.

a)

tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,;
znanje rada na osobnom racunalu;

znanje jednog stranog jezika;

probni rad Sest mjeseci

Poslovi suradnika ili viSeg referenat (za poslove studentske sluzbe) — radno mjesto
L ili II. vrste:

daje informacije studentima o prijediplomskim, diplomskim i integriranim studijima te
njihovim pravima i obvezama, u izravnom kontaktu u Studentskoj sluzbi;

sudjeluje u izradi pravilnika o pravilima studiranja;

obavlja sve administrativne poslove u svezi sa studentima (potvrde, uvjerenja, itd.);
azurira oglasne ploce za studente i vodi brigu o njima;

zaprima zahtjeve studenata, njihove molbe i Zalbe, uvodi ih u elektronski urudzbeni
upisnik, sortira ih i prosljeduje nadleznima;

zaprima prijave za upis u viSu godinu studija, odnosno ponavljanje godine, provjerava
ispravnost dokumentacije i jesu li ispunjeni uvjeti za upis;

daje informacije o moguénostima nastavka studija 1 promjeni statusa u studiranju;
obavlja Saltersku sluzbu za izdavanje uvjerenja i potvrda o statusu studenata;

prima dokumentaciju za obranu zavr$nog rada i diplomskog rada te zavrSne i diplomske
radove;

pomaze voditelju Studentske sluzbe u vodenju evidencije o studentima;

u suradnji s voditeljem Studentske sluzbe predlaze plan nabave uredskog materijala za
potrebe Studentske sluzbe.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij teoloskog ili pravnog smjera,
odnosno stecena ista VSS prema prijaSnjim propisima, ili:

zavrSen strucni ili prijediplomski sveuciliSni studij teoloSkog ili pravnog smjera,
odnosno stedena ista VSS prema prijagnjim propisima;

tr1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje rada na osobnom rac¢unalu, znanje jednog stranog jezika;

probni rad Sest mjeseci u slucaju radnog mjesta I. vrste 1 tri mjeseca u slucaju radnog
mjesta II. vrste.

Clanak 49.
Poslovi Sluzbe za doktorske studije i medunarodnu suradnju
Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za doktorske studije

- radno mjesto L. vrste - 1 izvrSitelj)
organizira rad u Sluzbe i rukovodi njome;



daje informacije studentima o doktorskim studijima: o studiju, terminima nastave,
ispitima, konzultacijama i stipendijama te o njihovim pravima i obvezama, u izravnom i
neizravnom kontaktu;

vodi popis potencijalnih kandidata za upis na doktorski studij;

priprema i realizira provedbu javnog natjeCaja za upis na doktorski studij;

provodi izvrSavanje odluka nadleznih tijela za upis, testiranja prijelaza u visu godinu
studija te sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata;

izraduje izvjesca, statisticke preglede i duplikate indeksa;

suraduje s voditeljima studija, Povjerenstvom za PDS, ekonomom PDS-a te s
Informati¢ckom sluzbom;

prikuplja potrebnu dokumentaciju za obranu licencijatskog i doktorskog rada te
priprema prijedloge odluka nadleznih tijela Fakulteta u postupcima stjecanja licencijata
1 doktorata,

obranjene licencijatske 1 doktorske radove dostavlja zakonom propisanim institucijama;
vodi knjige doktorskih disertacija i licencijatskih radnji;

organizira pripremu tiskanja diploma i promocije studenata doktorskog studija;
dostavlja Sveucilistu u Splitu svu potrebnu dokumentaciju u svrhu promoviranja
doktora znanosti;

brine o unaprjedenju tehnologije obrade podataka o studentima 1 tijeku studiranja putem
racunala;

sudjeluje u izradi pravilnika o PDS-u;

vodi zapisnike s obrane doktorskih i licencijatskih radnji;

obavlja 1 druge poslove prema nalogu dekana i tajnika

U okviru poslova medunarodne suradnje obavlja slijedece:

administrativno prac¢enje znanstvenih 1 stru¢nih predavanja, seminara, konferencija i
simpozija u organizaciji Fakulteta,

izrada plana dolaska inozemnih gostujucih profesora,

organiziranje gostovanja zaposlenika Fakulteta na inozemnim ustanovama,
obavljanje svih stru¢no-administrativnih poslova vezano za medunarodnu i
medusveucilisnu suradnju Fakulteta i to posebice na razvoju medunarodnih odnosa na
bilateralnom i multilateralnom ugovaranju,

osiguravanje mjera i aktivnosti za bolju medunarodnu povezanost zaposlenika
Fakulteta te njihovo ukljuc¢ivanje u medunarodne znanstveno-istrazivace i inovacijske
Projekte,

Izrada Plana aktivnosti i mjera poticanja medunarodne razmjene

nastavnika i studenata (odlazna mobilnost),

pravodobno informiranje zaposlenika SveuciliSta o mogu¢nostima medunarodne
suradnje, te svi poslovi vezani za mobilnost studenata i nastavnika,

objavljivanje natjecaja te odabir kandidata sukladno Pravilniku o mobilnosti
Sveucilista u Splitu,

organiziranje gostovanja zaposlenika Fakulteta na inozemnim ustanovama,
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b)

programi razmjene administrativnog osoblja na medunarodnoj razini; poslovi vezani za
prekograni¢nu i regionalnu suradnju,

poslovi protokola na medunarodnoj razini,
poslovi prevodenja za potrebe rada Ureda,
ostala zaduzenja po nalogu Uprave Fakulteta.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij teoloSkog ili pravnog smjera,
odnosno stecena ista VSS prema prijasnjim propisima, ili:

zavrsen isti struéni ili prijediplomski sveu¢ilidni studij, odnosno ste¢ena VSS prema
prijasnjim propisima;

tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima;

znanje rada na osobnom racunalu;

znanje jednog stranog jezika;

probni rad Sest mjeseci

Poslovi suradnika ili viSeg referenta (za poslove doktorskog studija i medunarodnu
suradnju) — radno mjesto L. ili II. vrste — 1 izvrSitelj

daje informacije studentima o poslijediplomskim studijima: rezZimu studija, termina
nastave, ispitima i konzultacijama, stipendijama, te o njthovim pravima i obvezama, u
izravnom i neizravnom kontaktu;

priprema materijale za pravodobno i potpuno informiranje studenata;

vodi popis potencijalnih kandidata za upis na poslijediplomski studij;

sudjeluje u pripremi i realizaciji provedbe javnog natjecaja za upis;

provodi izvrSavanje odluka nadleznih tijela za upis 1 prijelaz u visu godinu studija te
sudjeluje u rjeSavanju molbi studenata;

izdaje uvjerenja i potvrde o zavrSenom studiju i steCcenom akademskom stupnju, o
polozenim ispitima 1 ispisu sa studija;

unosi u raCunalo podatke o studentima i tijeku studiranja;

obavlja administrativne poslove za potrebe PDS-a;

obavlja sve poslove vezane za odlaganje, klasificiranje i obradivanje arhive studenata;
sreduje dokumentaciju za obranu specijalistickog rada;

sudjeluje u izradi pravilnika o studijima i pravilima studiranja;

aktivno sudjeluje u svim poslovima na podruc¢iju medunarodne suradnje po nalogu i
zaduZenju tajnika i voditelja sluzbe

obavlja 1 druge poslove prema nalogu dekana, tajnika i voditelja Sluzbe.

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij teoloskog ili pravnog smjera,
odnosno stecena ista VSS prema prijaSnjim propisima, ili:

zavrSen strucni ili prijediplomski sveuciliSni studij teoloSkog ili pravnog smjera,
odnosno stedena ista VSS prema prijagnjim propisima;



- jedna godina radnog iskustva;

- poznavanje rada na osobnom racunalu;

- znanje jednog stranog jezika;

- probni rad Sest mjeseci u slu¢aju radnog mjesta I. vrste 1 tri mjeseca u slucaju radnog
mjesta II. vrste.

Clanak 50.

3.8. Poslovi sluzbe za izdavacku djelatnost

a) Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj Sluzbe za izdavacku
djelatnost - radno mjesto L. vrste - 1 izvrsitelj)

e pracenje raspolozivih fondova kod kojih postoji mogucnost aplikacije,

e organizaciju izrade projektne dokumentacije, te izradu prijava na fondove

e za dobivanje sredstava iz fondova Europske unije,obavljanje svih potrebnih poslova u
svrhu pracenja realizacije projekata, povecanja

realizacije projekata i Sto uspjesnijeg sudjelovanja Fakulteta u svim vrstama raspolozivih

fondova, a posebno fondova Europske unije,

biljezenja 1 evaluacije rezultata znanstveno-istrazivackog rada,

ostvarivanje novih kontakata i izradu ugovora o suradnji za Fakultet,

pracenje raspolozivih fondova u smislu rjeSavanja infrastrukturnih pitanja, nabavke

obrazovne te znanstveno-istrazivacke opreme i uredaja, opremanje objekata,

prikupljanje podataka o znanstvenom rad na fakultetu i priprema za publiciranje rezultata,

sudjelovanje u osnivanju i administrativno pra¢enje znanstvenih centara,

sudjelovanje u organizaciji edukacija profesora i studenata,

sudjelovanje u organizaciji programa cjelozivotnog obrazovanja,

obavljanje i drugih poslova po nalogu Uprave Fakulteta.

Uvjeti:

zavrSen odgovarajuci diplomski ili integrirani sveucili$ni studij , odnosno steCena VSS
prema prijasnjim propisima, ili:

zavrien odgovarajuéi struéni ili prijediplomski sveu¢ili$ni studij, odnosno ste¢ena VSS
prema prijasnjim propisima;

tri godine radnog iskustva na poslovima iz podruc¢ja izdavacke djelatnosti;
osposobljenost za rad na programima za izdavastvo;

znanje barem jednog stranog jezika;

probni rad tri mjeseca

b)Poslovi suradnika ili viSeg referenta (za poslove Sluzbe za izdavacku djelatnost) — radno

mjesto L. ili IT. vrste
pomaze voditelju odjela u pripremi publikacija Fakulteta za tisak;
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e organizira fotokopiranje dokumenata i drugih materijala;

e vodi brigu o nabavi potroSnog materijala;

¢ sudjeluje u poslovima distribucije tiskanih materijala;

e pomaze prilikom pripreme i odrzavanja simpozija u organizaciji Fakulteta;
e obavlja i druge poslove prema nalogu dekana 1 voditelja Sluzbe.

Uvjeti:

- zavrSen odgovarajuéi strucni ili prijediplomski sveucili$ni studij, odnosno ranije ste¢ena
VSS; jedna godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz izdavacku djelatnost ili:

- srednjoskolsko obrazovanje; tri godine radnog iskustva, poznavanje rada na osobnom
racunalu;

- probni rad dva mjeseca.

Clanak 51.
3.9. Poslovi Sluzbe za projekte

a) Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj SluZbe za projekte)
— radno mjesto I. vrste

e pracenje raspolozivih fondova kod kojih postoji mogucnost aplikacije,

e organizaciju izrade projektne dokumentacije, te izradu prijava na fondove
za dobivanje sredstava iz fondova Europske unije,

e obavljanje svih potrebnih poslova u svrhu pracenja realizacije projekata, povecanja
realizacije projekata i Sto uspjesnijeg sudjelovanja Fakulteta u svim vrstama
raspolozivih fondova, a posebno fondova Europske unije,

e biljezenja i evaluacije rezultata znanstveno-istrazivackog rada,

e ostvarivanje novih kontakata i izradu ugovora o suradnji za Fakultet,

e pracenje raspolozivih fondova u smislu rjeSavanja infrastrukturnih pitanja, nabavke
obrazovne te znanstveno-istrazivacke opreme i uredaja, opremanje objekata,

e prikupljanje podataka o znanstvenom rad na fakultetu i priprema za publiciranje
rezultata,

¢ sudjelovanje u osnivanju i administrativno prac¢enje znanstvenih centara,

¢ sudjelovanje u organizaciji edukacija profesora 1 studenata,

¢ sudjelovanje u organizaciji programa cjelozivotnog obrazovanja,

e aktivno sudjeluje u izradi dokumenata za osiguranje kvalitete

e obavljanje i drugih poslova po nalogu Uprave Fakulteta.

Uvjeti:



zavrSen diplomski ili integrirani sveucilisni studij, odnosno, stecena VSS prema
prijasnjim propisima drusStvenog ili humanistickog podrucija,

tri godine radnog iskustva,

potvrda o sudjelovanju u izradi ili vodenju znanstvenih projekata,

vladanje engleskim jezikom,

prednost znanje drugih svjetskih jezika,

napredno poznavanje rada na osobnom racunalu,

probni rad Sest mjeseci.

Poslovi stru¢nog suradnika u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (za poslove
Sluzbe za projekte i Fakultetske centre) — radno mjesto I. vrste

Podrska voditelju Sluzbe u prijavi fakultetskih projekata, provedbi i izvjestavanju
Podrska voditeljima istrazivackih centara Fakulteta u administrativnim poslovima 1
znanstvenim aktivnostima

Pomo¢ u pripremi i odrazavanju znanstvenih i strucnih skupova Fakulteta
Organizacija znanstveno-popularnih aktivnosti Fakulteta

Diseminacija znanstvenih aktivnosti i rezultata prema stru¢noj i Siroj javnosti

Obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja Sluzbe i dekana

Uvjeti:

zavrSen diplomski ili integrirani sveucili$ni studij, odnosno, ste¢ena VSS prema
prijasnjim propisima drusStvenog ili humanistickog podrucija,

tri godine radnog iskustva,

vladanje engleskim jezikom,

prednost znanje drugih svjetskih jezika,

napredno poznavanje rada na osobnom racunalu,

probni rad Sest mjeseci.

Clanak 52.

3.10. Poslovi tehnicke sluzbe

a)

Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice III. vrste (interni naziv: struc¢ni referent za
odrZavanje - kuéni majstor) — radno mjesto III. vrste

odgovara za zgradu Fakulteta i1 vodi brigu o o¢uvanju zgrade;

odgovoran je za sigurnost i ispravnost instalacija u zgradi, te sigurnost same zgrade;
obavlja sve popravke vodoinstalacija, bravarije i protupozarnih uredaja;

odgovoran je za pravodobnu zamjenu aparata za gasenje pozara, te otklanja manje
kvarove na elektricnim instalacijama;

odgovoran je za stanje i ispravnost inventara Fakulteta;

po potrebi obavlja i manualne poslove;

provodi mjere zastite na radu;

sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti svih radnih mjesta Fakulteta;
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vodi evidenciju ozljeda djelatnika te ispunjava odredene obrasce;

obilazi radne prostore Fakulteta (pregled PP-aparata, prohodnost pozarnih putova,
ispravnost hidrantske mreze);

brine se o obavljanju periodi¢nih pregleda vatrogasnih aparata, hidrantske mreze,
gromobranske instalacije, plinske instalacije i elektricne energije te kontaktira sa
serviserima radi odrzavanja navedenoga;

obavlja 1 druge poslove koje mu povjere dekan ili tajnik Fakulteta, kojima je odgovoran
za svoj rad.

Srednjoskolsko obrazovanje,
tri godine radnog iskustva u struci,
probni rad dva mjeseca.

Poslovi radnika III. vrste (interni naziv: Portir — ¢uvar) radno mjesto III. vrste:
odazivanje na telefonske pozive i davanje osnovnih informacija strankama;

pristojno 1 kulturno ophodenje te pruzanje osnovnih informacija strankama, odrzavanje
reda i mira u prostorijama Fakulteta;

provjeravanje onih tocaka u ustanovi koje mogu biti izvor potencijalne opasnosti;
pracenje situacije, stanja i kretanja osoba u neposrednoj blizini objekta;

obvezno redovito obilazenje objekata Fakulteta te provjeravanje prostorija unutar
objekta: hodnika, predavaonica, sanitarnih ¢vorova i drugih prostora;

osiguravanje provedbe svih mjera protupozarne zastite i samozastite;

obvezno vodenje dnevnika dezurstva;

pravodobno izvjeS¢ivanje domara, glavnog tajnika, nadleznog prodekana i dekana
Fakulteta, kao 1 nadleznih gradskih sluzbi u slu¢aju primjecivanja eventualnih
opasnosti;

prema potrebi regulira promet (nadziranje ulaza i izlaza vozila, parkiranje i sl.), u
prostoru Fakulteta;

po potrebi pomaze u prijenosu materijala;

obavljanje 1 svih drugih poslova koje mu povjeri Sef Sluzbe za personalne 1 opce
poslove i tajnik Fakulteta, kojima je odgovoran za svoj rad.

Srednjoskolsko obrazovanje,
probni rad dva mjeseca,
prednost - poznavanje rada s aparatima za gaSenje pozara.

Poslovi Cistaca — spremaca — (radno mjesto IV. vrste):

sprema i Cisti radne prostorije, sanitarne uredaje, predvorja, vrata prozore i sli¢no;
priprema prostorije i predavaonice za nastavu (brisanje ploca, klupa, priprema
pomagala za nastavu itd.);

prema potrebi pere posude te pomaze u pripremama prigodnih domjenaka na Fakultetu;
prikuplja rublje za pranje (kuhinjske krpe 1 ru¢nike);



e prijavljuje kvarove i nedostatke u svojem radnom prostoru;
e obavlja i sve druge poslove koje joj povjeri Sef Sluzbe za kadrovske 1 opée poslove i tajnik
Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

4.

a)

- Srednjoskolsko ili nize obrazovanje,
- probni rad jedan mjesec.

Clanak 53.

Poslovi u Knjiznici

Poslovi voditelja ustrojstvene jedinice 3 (interni naziv: voditelj KnjiZnice ) — radno
mjesto I. vrste

planira, organizira i rukovodi radom knjiznice;

vodi brigu o nabavljanju knjiga i Casopisa;

sudjeluje u izradi 1 doradi racunalnih programa za obradu podataka;

stru¢no nadzire rad nad obavljanjem svih knjiZzni¢nih poslova;

predstavlja Knjiznicu prema tijelima Fakulteta 1 vanjskim stru¢nim tijelima 1 stru¢nim
projektima;
u suradnji s voditeljem Racunalne sluzbe vodi brigu o dostupnosti i obnovi kataloga na
mreznim stranicama Fakulteta;

sudjeluje u uvodenju novih stru¢nih, informacijskih i bibliotekarskih znanja i tehnologija na
razini i u tijelima Fakulteta;

vodi brigu o suradnji sa srodnim knjiznicama;

potice strucni i znanstveni rad na podrucju bibliotekarstva;

obavlja 1 druge srodne poslove koje mu povjere Fakultetsko vijece i dekan Fakulteta;

za svoj rad je odgovoran dekanu i tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

b)

- zavrSen diplomski ili integrirani sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni

cen e

ey

IRV

........

cen e

cey e

e sadrzajno obraduje gradu;
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e ureduje bibliografiju;

e sudjeluje kao stru¢ni pomagac u projektima izrade bibliografija koje se rade na razini
Fakulteta;

e rjeSava pitanja strucne teoloSke terminologije na hrvatskom jeziku i njihovu organizaciju
u tezaurus;

¢ sudjeluje kod izrade i dorade ra¢unalnih programa za obradu podataka;

e radi s korisnicima i obavlja referentnu sluzbu;

e analizira korisnicke zahtjeve i1 postavlja strategiju pretrazivanja;

e pretrazuje baze podataka i izraduje citatnu analizu;

e priprema programe i izvodenje razlicitih oblika izobrazbe korisnika za samostalnu
uporabu informacijskih izvora;

e bavi se istrazivackim radom;

e prati strucnu literaturu;

e priprema izvjes¢a i Clanke;

e sudjeluje u stru¢nim sastancima i konferencijama;

e obavlja i ostale srodne poslove koje mu povjere voditelj knjiznice i dekan Fakulteta,
kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
- Zadiplomiranog knjiznicara: VSS ili zavrSen odgovarajuc¢i sveucilisni diplomski ili
integrirani studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, sukladno Pravilniku o

cen e

cen .

- probni rad Sest mjeseci.

¢) Kbnjiznicarski suradnik - (interni naziv: pomo¢ni knjizni¢ar) - radno mjesto II. vrste

e nabavlja knjizni¢nu gradu i pomaze u odabiru najpovoljnije ponude;
e obraduje knjizni¢nu gradu i inventarizira;

e unosi podatke u racunalo;

o ulaze kartice u kataloge i kontinuira katalog periodike;

e priprema dokumente za uvez;

cen e

eey e

e preslikava;
e za svoj rad odgovara voditelju Knjiznice i dekanu Fakulteta.

- zavrSen prijediplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
- zavren drugi prijediplomski studij, odnosno VSS prema prijagnjim propisima, te
- poloZen strucni ispit i 1 godine radnog iskustva, ili



- SS8S81 3 godine radnog iskustva, te polozen stru¢ni ispit;
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu i makar jednog stranog jezika,
- probni rad dva mjeseca.

Clanak 54.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu odobrenjem Velikog kancelara Katolickog bogoslovnog fakulteta
Sveucilidta u Splitu te odobrenjem Sveucilista u Splitu i nadleznog ministarstva.

Clanak 55.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustroju Katoli¢kog
bogoslovnog fakulteta u Splitu od 17. svibnja 2018. god. te Pravilnik o ustroju radnih mjesta
KBF-a u Splitu od 19. lipnja 2001. godine sa svim kasnijim izmjenama i dopunama.

DEKAN

KLASA: 011-01/24-01/00001
URBROIJ: 2181-203-02-01-24-6

Fakultetsko vijece usvojilo je Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
KBF-a Sveutilidta u Splitu na Devetoj redovitoj sjednici odrzanoj od 11. srpnja 2024. Veliki
kancelar odobrio je Pravilnik 19. kolovoza 2024. pod br. 38/2024-VK. Sveudiliste u Splitu
odobrilo je pravilnik svojom Odlukom (KLASA: 100-01/25-02/07 URBROJ: 2181-202-2-
1-2) 21. sije¢nja.2025 . Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih odobrilo je Pravilnik
dopisom (KLASA: 602-04/25-04/00068 URBROJ. 533-04-25-0008) od 24. ozujka. 2025.

godine.
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