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Dekanat

1.10 Opis poslova — dekan

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 1.10
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Dekan

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracéun plaée u javnim sluzbama:

Ravnatelj instituta — dekan od 500 do 1000 zaposlenika

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
zaposSljavanje: radnom mjestu redovitog profesora u trajnom

izboru, redovitog ili izvanrednog profesora koji je
na Fakultetu zaposlen u punom radnom vremenu
na neodredeno vrijeme

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSsljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;j:

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- Celnik Fakulteta koji upravlja Fakultetom s pravima i obvezama ravnatelja ustanove

- obavlja poslove u skladu sa zakonom kojim se ureduje djelatnost visokog obrazovanja i
znanstvena djelatnost te Statutom Filozofskog fakulteta

- obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je
izabran

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- upravlja Fakultetom s pravima i obvezama ravnatelja ustanove
- predstavlja i zastupa Fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.21 Opis poslova — prodekan za poslovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.21
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Prodekan za poslovanje

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama

Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 500 do 1000 zaposlenika

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
zaposljavanje: radnom mjestu

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clan je Dekanskog kolegija

Clan je Fakultetskog vije¢a

obavlja poslove u vezi s financijskim pitanjima Fakulteta

suraduje s procCelnicima odsjeka i voditeljima centara u vezi s financijskim pitanjima
Fakulteta

vodi odgovarajuca financijska povjerenstva Fakulteta

vodi brigu o poslovima nabave

koordinira poslove u vezi sa stalnim razvojem i primjenom integriranog informati¢kog
sustava za vodenje poslovanja Fakulteta

koordinira i nadzire rad ustrojstvenih jedinica vezanih za poslovanje (Sluzba za
racunovodstvene i financijske poslove, Odjel za nabavu i investicije)

obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je
izabran

obavlja i druge poslove u skladu s odlukom o imenovanju te po nalogu dekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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pravo uvida u osobne podatke drugih zaposlenika
uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza Cuvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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1.22 Opis poslova — prodekan za organizaciju i razvoj

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.22

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Prodekan za organizaciju i razvoj

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 500 do 1000 zaposlenika

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;:

Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- pomaze u radu dekanu
- Clan je Dekanskoga kolegija
- Clan je Fakultetskog vijeca

uredaja i opreme

poslovanje

izabran

- obavlja poslove u vezi s organizacijskim pitanjima Fakulteta

- brine se o kadrovskom i prostornom razvoju Fakulteta

- brine se o kapitalnim ulaganjima i investicijama

- suraduje s procelnicima odsjeka u vezi s organizacijskim pitanjima

- nadzire aktivnosti izgradnje, adaptacije, odrzavanja i sanacije zgrada, postrojenja,

- koordinira poslove informatizacije Fakulteta te razvoja bibliote€nog sustava
- organizira i nadzire izradu nacrta opcih akata Fakulteta kojima se ureduje organizacija i

- obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je

- obavlja i druge poslove u skladu s odlukom o imenovanju te po nalogu dekana
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke drugih zaposlenika
- uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza ¢uvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.23 Opis poslova — prodekan za studijske programe i cjelozivotno obrazovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.23

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Prodekan za studijske programe i cjeloZivotno obrazovanje
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 500 do 1000 zaposlenika

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;j:

Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- pomaze u radu dekanu
- Clan je Dekanskoga kolegija
- Clan je Fakultetskoga vijecCa

- vodi brigu o programima prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija te o

programima cjelozivotnog obrazovanja

vodi odgovarajuca povjerenstva za osiguravanje kvalitete, za studijske programe i
programe cjelozivotnog obrazovanja

suraduje s odsjecima i centrima na uvodenju novih prijediplomskih, diplomskih i
integriranih studija, kao i programa cjelozivotnog obrazovanja

vodi odgovarajuéa povjerenstva za studijske programe i programe cjelozivotnog
obrazovanja

koordinira pripreme i izvedbu studijskih programa na engleskom odnosno drugim
stranim jezicima

koordinira suradnju s udrugom AMCA/AMAC na fakultetskoj, nacionalnoj i
medunarodnoj razini
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- koordinira i nadzire rad ustrojstvenih jedinica vezanih za kvalitetu i cjelozivotno
obrazovanje (Sluzba za kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje)

- koordinira pripremu Fakulteta za vanjsku i unutarnju evaluaciju

- koordinira poslove u vezi s vodenjem i odrzavanjem internetskih stranica Fakulteta u
dijelu koji se odnosi na kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje

- koordinira poslove u vezi sa sustavom OBELIKS, ECTS paketom i Bazom programa
cjelozivotnog obrazovanja

- obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je
izabran

- obavlja i druge poslove u skladu s odlukom o imenovanju te po nalogu dekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

- uvid u ISVU

- pravo uvida u osobne podatke drugih zaposlenika

- uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza ¢uvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.24 Opis poslova — prodekan za nastavu i studente

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 1.24
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Prodekan za nastavu i studente

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 500 do 1000 zaposlenika
Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
zaposSljavanje: radnom mjestu

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSsljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;j: Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- pomaze u radu dekanu u poslovima iz svog resora

- Clan je Dekanskoga kolegija

- Clan je Fakultetskoga vijec¢a

- vodi brigu o organizaciji i izvodenju nastave na prijediplomskim, diplomskim i
integriranim studijima na Fakultetu

- suraduje s proCelnicima odsjeka u vezi s organizacijom i izvodenjem nastave

- vodi odgovarajuc¢a povjerenstva za nastavu

- rjeSava molbe studenata u vezi sa sustavom studiranja

- koordinira poslove u vezi s upisima studenata i izradom reda predavanja i satnicom

- koordinira poslove u vezi s odrzavanjem i razvojem sustava ISVU

- koordinira poslove u vezi s vodenjem i odrzavanjem web-stranica Fakulteta u dijelu koji
se odnosi na nastavnu djelatnost

- koordinira poslove u vezi s izdavanjem svjedodzbi, diploma i dopunskih isprava

- koordinira suradnju s organizacijama studenata na Fakultetu

- koordinira suradnju s predstavnicima i udrugama studenata s invaliditetom
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- sudjeluje u kreiranju strategije razvoja Fakulteta u dijelu koji se odnosi na nastavnu
djelatnost, osmisljava ciljeve u svrhu poboljSanja procesa te predlaze planove, mjere i
mehanizme za njihovo postizanje

- koordinira izradu nacrta opcih akata Fakulteta kojima se ureduje nastavna djelatnost te
status i prava i obveze studenata

- obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je
izabran

- obavlja i druge poslove u skladu s odlukom o imenovanju te po nalogu dekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

- uvidu ISVU

- uvid u osobne podatke drugih zaposlenika

- uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza Cuvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.25 Opis poslova — prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.25

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Pomocnik ravnatelja instituta — prodekan od 500 do 1000 zaposlenika

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

nastavnik Fakulteta na znanstveno-nastavnom
radnom mjestu

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;:

Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- Clan je Dekanskoga kolegija
- Clan je Fakultetskog vije¢a

projektima

- predsjeda sjednicama Vijeca specijalistickih i doktorskih studija

- koordinira poslove u vezi sa znanstvenim radom i znanstvenim projektima

- vodi brigu o razvoju znanstvenog rada i znanstvenih projekata

- koordinira poslove u vezi s doktorskim i specijalistiCkim studijima

- suraduje s procCelnicima odsjeka, voditeljima doktorskih i specijalistiCkih studija i
voditeljima istrazivackih projekata u vezi s organizacijom znanstvenoga rada,
istrazivackih projekata, uvodenjem novih doktorskih i specijalistiCkih studija i sl.

- vodi odgovarajuéa povjerenstva za znanost, nagrade i studentske projekte

- koordinira poslove u vezi s medunarodnom suradnjom i medunarodnim znanstvenim

- vodi brigu o razvoju medunarodne suradnje i mobilnosti nastavnika i studenata
- vodi brigu o razvoju izdavacke djelatnosti
- koordinira poslove u vezi s klasifikacijom i medunarodnim rangiranjem Fakulteta
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- koordinira i nadzire rad ustrojstvenih jedinica (Sluzba za znanost, projekte i izdavastvo,
Sluzba za medunarodnu suradnju, Odjel za doktorske i specijalisticke studije)

- obavlja i druge poslove u skladu sa znanstveno-nastavnim radnim mjestom na koje je
izabran

- obavlja i druge poslove u skladu s odlukom o imenovanju te po nalogu dekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

- uvidu ISVU

- uvid u osobne podatke drugih zaposlenika

- uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza Cuvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-
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1.30 Opis poslova — glavni tajnik Fakulteta

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 1.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Glavni tajnik Fakulteta

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Tajnik visokog ucilista i instituta preko 500 zaposlenih

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS — pravni fakultet sveucilisni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

10 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi
- poloZen pravosudni ispit

- razvijene komunikacijske vjestine

- razvijene organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Fakulteta

preporuka Fakultetskog vijeca

- izraduje nacrte opcih akata i ugovora

- prati propise vezane za organizaciju, poslovanje i djelatnost Fakulteta
- brine o usuglasavanju opc¢ih akata Fakulteta s vaze¢im pravnim propisima
- odgovoran je za izradu i primjenu vazecih propisa, Statuta i ostalih opéih akata

- sudjeluje u pripremanju sjednica Fakultetskog vijeca
- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a kao pravni savjetnik
- nadzire izradu materijala za sjednice Fakultetskog vijeca te izradu odluka, zaklju€aka,
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kontaktira sa strankama, studentima i nastavnicima radi rjeSavanja tekuce problematike
te donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten zakonom i aktima Fakulteta

daje stru€na i pravna misljenja te tumacenja iz djelokruga svog rada

donosi prvostupanjska rieSenja u upravnom postupku

nadzire rad Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove

po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred sudom

pomaze dekanu u dijelu koji spada u nadleznost tajnika

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

pravo uvida u osobne podatke zaposlenika i studenata

donosenje prvostupanjskih rieSenja u upravnom postupku

potpisivanje dokumenata i podnesaka za koje je dekan dao ovlastenje

sudjelovanje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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1.41 Opis poslova — tajnik dekana i prodekana

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.41
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Tajnik dekana i prodekana

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

zapoSsljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu (MS

Office)

- izrazene komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za 4 godine

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

zaposljavanju: - znanje drugog stranog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Dekan i Prodekani

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja opce i administrativne poslove za dekana i prodekane

provjerava korespondencije i izvjeS¢a u skladu s uredskim standardima

prati primljenu i odaslanu postu

pregledava i rasporeduje postu i spise dekana i prodekana

vrSi korespondenciju za potrebe dekana i prodekana

priprema dnevni i tjedni raspored sastanaka za dekana i prodekane, vodi i prati
poslovni rokovnik

piSe putne naloge za dekana, prodekane i zaposlenike dekanata

komunicira za dekana sa Sveucilistem u Zagrebu i stru¢nim sluzbama u cilju
pravodobnog izvrSavanja njihovih poslova

zaprima telefonske pozive i pruza potrebne informacije

23




- zaprima i rasporeduje elektroniCku postu

- azurira adresar zaposlenika i suradnika Fakulteta

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

- po potrebi zamjenjuje tajnika prodekana

- obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke drugih zaposlenika
- uvid u dokumentaciju za koju postoji obveza Cuvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.42 Opis poslova — tajnik prodekana

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 142
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Tajnik prodekana

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

zapoSsljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu (MS

Office)

- izrazene komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za 4 godine

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

zaposljavanju: - znanje drugog stranog jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Dekan i Prodekani

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja opce i administrativne poslove za prodekane

administrira natjeCaje za nagrade zaposlenicima i studentima, prikuplja prijedloge i
priprema odluke o nagradama

vodi evidenciju studentskih molbi prodekanu za nastavu i studente

prikuplja podatke iz djelokruga rada prodekana od odsjeka i sluzbi za potrebe Fakulteta
i Sveucilista u Zagrebu, priprema prijedloge odluka Vijeca

administrira natjeCaj za sufinanciranje studentskih projekata Fakulteta

prati natjeCaje za dodjelu domacih nagrada i stipendija, priprema obavijesti i obavjestava
nastavnike i studente o objavljenim natje¢ajima

prikuplja prijave na natje€aj za prijelaz studenata s drugih fakulteta, upucuje ih odsjecima
| priprema rjeSenja o prijelazu
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- priprema obavijesti o sistematskom pregledu za brucosSe u dogovoru s nadleznom
lije€nicom i Sluzbom za studentske poslove

- administrira zahtjeve Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih, Sveucilista u Zagrebu
i Hrvatske psiholoSke komore za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija

- zaprima zahtjeve za dodjelu ECTS bodova za izvannastavne aktivnosti studenata,
upucuje ih nadleznim tijelima i priprema prijedloge odluka

- administrira zahtjeve za provedbu dopunskih mjera u postupcima priznavanja
inozemnih stru¢nih kvalifikacija za pristup i bavljenje reguliranim profesijama

- zaprima zahtjeve za angaZziranje demonstratora u nastavi, priprema ih za fakultetsko
povjerenstvo za kvalitetu i priprema prijedloge odluka dekanskog kolegija

- priprema putne naloge za ¢lanove povjerenstva za promociju Fakulteta

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

- po potrebi zamjenjuje tajnika dekana

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke studenata

- pravo uvida u osobne podatke drugih zaposlenika

- pravo uvida u ISVU

- pravo uvida u rezultate studentskih anketa

- pravo uvida u dokumentaciju za koju postoji obveza €uvanja poslovne tajne

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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1.51 Opis poslova — informaticki savjetnik za informiranje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.51

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Informati¢ki savjetnik za informiranje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki savjetnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog, humanisti¢kog ili tehni¢kog
podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
poznavanje CMS (Content management
system) sustava — WordPress

poznavanje Adobe Photoshopa

napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi
iskustvo rada s medijima i u kreiranju sadrzaja
za web-stranice i drustvene mreze

iskustvo rada na sustavu GNU Mailing List
Manager — Mailman

iskustvo rada u alatima poput Adobe
lllustratora ili Canve

komunikacijske i organizacijske vjestine
kreativnost, proaktivnost i sklonost timskom
radu

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Dekan i Prodekani

| OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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obavlja poslove u podrucju uredivanja digitalnog sadrzaja.

kreira, ureduje i distribuira digitalne sadrzaje na razli€itim digitalnim platformama
(fakultetska mrezna stranica i druStvene mreze)

priprema tekstualne, vizualne i multimedijalne sadrzaje za digitalne platforme
koordinira, planira i slaze rasporede objavljivanja sadrzaja na digitalnim platformama
ureduje, priprema i koordinira indoor oglaSavanja na digitalnim ekranima
administrira fakultetske mailing liste e-poste (svima@), student-svima@)

vodi evidenciju i zaprima zahtjeve za kreiranjem fakultetske e-mail adrese, mailing liste i
web-stranice u suradnji sa Sluzbom za informatiku

vodi brigu o unutarnjoj komunikaciji i protoku informacija s upravom, djelatnicima i
studentima Fakulteta

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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1.52 Opis poslova — viSi savjetnik za odnose s javnoséu i organizaciju dogadanja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 1.52

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za odnose s javno$cu i organizaciju dogadanja
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Dekanat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

zavrSeni sveucilidni studij novinarstva,
komunikologije i/ili medija, ili struéni studij
odnosa s javnoscu i studij medija

napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office)

znanje engleskog jezika u govoru i pismu
razvijene komunikacijske i organizacijske
vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

poznavanje strategija odnosa s javnoS¢u u
visokoskolskim i akademskim institucijama
poznavanje strategija odnosa s javnoScu i
upravljanja imidZom organizacije

iskustvo u organizaciji dogadanja, ukljuCujuci
planiranje, logistiku i koordinaciju
sposobnost pisanja i uredivanja sluzbenih
priop¢enja, govora i promotivnih materijala
komunikacijske, organizacijske i prezentacijske
vjestine

kreativnost, proaktivnost i sklonost timskom
radu

znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci
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Neposredni rukovoditel;: Dekan i Prodekani

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove u podrucju odnosa s javno$cu: planiranje, koordiniranje i provedba
medijskog, promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti Fakulteta

koordinira komunikacije s medijima i ostalom javnosti uz suglasnost uprave Fakulteta
priprema i Salje priop¢enja za javnost uz suglasnost uprave Fakulteta

obavlja poslove koji se odnose na promociju i prezentaciju Fakulteta — piSe i ureduje
sadrzaje za broSure, godiSnje izvjestaje ili videomaterijale

obavlja poslove koji se odnose na pripremu i nabavu promotivhog materijala Fakulteta
planira i provodi posebna dogadanja (Orijentacijski dan, Dan Fakulteta, predstavljanje
Fakulteta na Smotri Sveucilidta i ostalih dogadanja pod odgovorno$¢u uprave)

vodi evidenciju dogadanja (Kalendar dogadanja)

vodi evidenciju rezervacija aule Fakulteta i aule KnjiZnice za potrebe organiziranja
izlozbi i raznih dogadanja uz suglasnost prodekana za organizaciju i razvoj

vodi brigu o unutarnjoj komunikaciji i protoku informacija s upravom, djelatnicima i
studentima Fakulteta

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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1.61 Opis poslova — domacin fakulteta

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 1.61
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Domacin fakulteta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Dekanat

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | razina HKO-a 4.1 ili 4.2. — kvalifikacije steCene
zapoSsljavanje: zavrSetkom srednjoskolskog obrazovanja
Posebna znanja kao uvijeti za dobre komunikacijske i organizacijske vjestine
zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri iskustvo rada u ugostiteljstvu

zapoSsljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja poslove domacina za potrebe dekana, prodekana i njihovih stranaka

- brine o nabavi potroSnog materijala potrebnog za reprezentaciju

- pomaze u organiziranju dogadanja u organizaciji dekanata

- umnozava akte i ostala pismena za potrebe stru¢nih sluzbi Fakulteta, dekana i
prodekana

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- nabava potroSnog materijala potrebnog za reprezentaciju

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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Radna mjesta na odsjecima ili u fakultetskim centrima

2.11 Opis poslova — procelnik odsjeka

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 2.11
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Procelnik odsjeka

Naziv poslova koji se obavljaju uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaé¢e u javnim sluzbama:
Procelnik odjela

Koeficijent za obracun place:

dodatni koeficijent sukladno ¢lanku 13. stavku 5. Uredbe ovisno o broju zaposlenika

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj odgovarajuéi Odsjek Filozofskog fakulteta

jedinici:

Potrebni uvjeti: zaposlenik na znanstveno-nastavnom radnom
mijestu ili na filoloSkim odsjecima i zaposlenik na
nastavnom radnom mijestu viSeg lektora i lektora
savjetnika

Posebna znanja kao uvjeti za

zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- zadaci i ovlasti proCelnika odsjeka propisani su €l. 57 Statuta Filozofskog fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o broju odsjeka
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2.12 Opis poslova — Sef katedre

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 212
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Predstojnik katedre

Naziv poslova koji se obavljaju uz redovni opis posla pojedinog radnog mjesta sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama:
Sef katedre

Koeficijent za obracun place:

dodatni koeficijent sukladno ¢lanku 13. stavku 5. Uredbe

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj odgovarajuca katedra Filozofskog fakulteta
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za zaposlenik na znanstveno-nastavnom radnom
zapoSljavanje: mjestu

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Procelnik odsjeka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- saziva i vodi sastanke katedre

- planira znanstveni, nastavni i stru¢ni razvoj katedre

- prati pojedinacni znanstveni razvoj mladih nastavnika

- suraduje s procelnikom i odsjeCkim povjerenstvima prilikom izrade izvedbenih planova
nastave

- suraduje s proCelnikom i odsjeCkim povjerenstvima prilikom izrade ili izmjene postojecih
planova i programa prijediplomskih, diplomskih, integriranih, specijalisti¢kih i
poslijediplomskih studija

- vodi brigu o nabavi novih knjiga za potrebe katedre te materijalnoj obnovi katedre

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoje katedre

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o broju katedri
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2.13 Opis poslova — voditelj centra

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 213
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj centra

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

znanstveno-nastavno ili nastavno radno mjesto prema ugovoru o radu

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto ili dodatni koeficijent prema &lanku 16. Pravilnika o unutrasnjem ustroju
Filozofskog fakulteta i sistematizaciji radnih mjesta

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj odgovarajuci centar Filozofskog fakulteta
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zaposlenik na znanstveno-nastavnom ili
zaposljavanje: nastavnom radnom mjestu

Posebna znanja kao uvjeti za

zaposSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad centra

- vodi brigu o provodenju plana i programa rada centra

- organizira izvodenje nastave, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada

- vodi brigu o nabavi knjiga, udzbenika, skripata i drugog materijala potrebnog za strucni
rad sa studentima, odnosno drugim korisnicima

- koordinira rad nastavnika

- vodi brigu o kadrovskim, financijskim, materijalnim i prostornim pitanjima centra

- obavlja i druge poslove predvidene Pravilnikom o radu centra kojega je voditel]

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o broju centara
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2.14, 2.15, 2.16, 2.17 Opis poslova — znanstveno-nastavna radna mjesta

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog miesta
214,2.15,2.161i
OPIS RADNOG MJESTA 217
vrijedi od: stupanja na snagu
Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Redoviti profesor u trajnom izboru / Redoviti profesor / Izvanredni profesor / Docent

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Redoviti profesor u trajnom izboru / Redoviti profesor / Izvanredni profesor / Docent

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj odgovarajuéi odsjek, katedra ili centar

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | propisana Zakonom o visokom obrazovaniju i
zaposSljavanje: znanstvenoj djelatnosti i podzakonskim propisima

donesenim na temelju Zakona

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Procelnik odsjeka / Predstojnik katedre / Voditel;

centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

ustrojava i obavlja sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim, integriranim,
specijalistickim i poslijediplomskim studijima iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani
za koju je izabran

vodi evidenciju o odrzanoj nastavi te unosi podatke o poloZenim ispitima u informacijski
sustav visokih ucilista (ISVU)

sudjeluje u izvedbi programa cjelozZivotnog obrazovanja

unosi podatke i silabe za svoje kolegije i programe u sustav Obeliks / ECTS paket te u
Bazu programa cjelozivotnog obrazovanja

piSe, ureduje i recenzira udzbenike, prirucnike i skripta te razvija druga nastavna
sredstva i pomagala

obavlja znanstveno-istrazivacki i stru¢ni rad

znanstveno se usavrSava te objavljuje znanstvene i stru¢ne radove

organizira i sudjeluje na nacionalnim i medunarodnim znanstvenim i struc¢nim
skupovima i konferencijama
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- obavlja poslove institucijskog doprinosa (rad u Fakultetskom vije¢u i Senatu Sveucilista
u Zagrebu, rad u stru¢nim odborima i povjerenstvima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu)

- obavlja poslove utvrdene kolektivnim ugovorom koji se primjenjuje na visoko
obrazovanje

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidulIsSvU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o potrebama studijskih programa
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2.21, 2.23, 2.25 Opis poslova — predavac

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog mjesta

2.21,2.23,2.25

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja na

snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Predavac savjetnik / visi predavac / predavaé

obracun plaée u javnim sluzbama:
Predavac savjetnik / Visi predavac / Predavac

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

odgovarajuci odsjek, katedra ili centar

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

propisana Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti i podzakonskim propisima
donesenim na temelju Zakona

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;:

ProcCelnik odsjeka / Predstojnik katedre / Voditelj
centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

sustav visokih ucilista (ISVU)

sredstva i pomagala

obrazovanje

- ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim, integriranim,
specijalistickim i poslijediplomskim studijima
- vodi evidenciju o odrZzanoj nastavi te unosi podatke o poloZenim ispitima u informacijski

- piSe, ureduje i recenzira udzbenike, prirucnike i skripta te razvija druga nastavna

- obavlja znanstveno-istrazivacki i stru¢ni rad

- objavljuje znanstvene i stru¢ne radove

- obavlja poslove institucijskog doprinosa (rad u Fakultetskom vije¢u i Senatu Sveucilista
u Zagrebu, rad u stru¢nim odborima i povjerenstvima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu)

- obavlja poslove utvrdene kolektivnim ugovorom koji se primjenjuje na visoko

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika, predstojnika katedre, prodekana i dekana

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidulIsSvU
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o potrebama studijskih programa
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2.22,2.24, 2.26 Opis poslova — lektor

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog mjesta

2.22,2.24,2.26
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja na

snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Lektor savjetnik / Visi lektor / Lektor

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Lektor savjetnik / Visi lektor / Lektor

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj odgovarajuci odsjek, katedra ili centar

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | propisana Zakonom o visokom obrazovanju i
zaposljavanje: znanstvenoj djelatnosti i podzakonskim propisima

donesenim na temelju Zakona

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: ProcCelnik odsjeka / Predstojnik katedre / Voditelj

centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na prijediplomskim, diplomskim, integriranim,
specijalistickim, poslijediplomskim studijima, i u programima cjelozivotnog obrazovanja,
u kolegijima Ciji je predmet prouCavanje i posredovanje jezika i kulture s ciljem
postizanja najviSih razina jezi¢ne, interkulturne i metajezi¢ne kompetencije u govoru i
pismu

vodi evidenciju o odrzanoj nastavi te unosi podatke o poloZenim ispitima u informacijski
sustav visokih ucilista (ISVU)

sudjeluje u izvedbi programa cjelozZivotnog obrazovanja

unosi podatke i silabe za svoje kolegije i programe u sustav Obeliks / ECTS paket te u
Bazu programa cjelozivotnog obrazovanja

piSe, ureduje i recenzira udzbenike, priruc¢nike i skripte te razvija druga nastavna
sredstva i pomagala

obavlja znanstveno-istrazivacki i stru¢ni rad

objavljuje znanstvene i struCne radove

obavlja poslove institucijskog doprinosa (rad u Fakultetskom vije¢u i Senatu Sveucilista
u Zagrebu, rad u stru¢nim odborima i povjerenstvima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu,
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obnasa duznost proCelnika ili zamjenika procelnika te voditelja i zamjenika voditelja
centra)

- obavlja poslove utvrdene kolektivnim ugovorom koji se primjenjuje na visoko
obrazovanje

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidulISvUu

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o potrebama studijskih programa
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2.31, 2.32 Opis poslova — asistent

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog mjesta

2.31,2.32

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja na

snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi asistent / Asistent

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi asistent / Asistent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracéun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

odgovarajuci odsjek, katedra ili centar

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

propisana Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti i podzakonskim propisima
donesenim na temelju Zakona

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;:

Procelnik odsjeka / Predstojnik katedre / Voditelj
centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- vodi evidenciju o nastavi

obrazovanje

- samostalno izvodi (seminari, vjezbe, radionice) pojedine oblike nastave ili sudjeluje
(predavanja) u njihovu izvodenju na prijediplomskim, diplomskim i integriranim studijima

- sudjeluje u obavljanju znanstveno-istrazivackog i struénog rada

- znanstveno se usavrSava te objavljuje znanstvene i stru¢ne radove

- obavlja poslove institucijskog doprinosa (rad u Fakultetskom vijecu i Senatu Sveucilista
u Zagrebu, rad u stru¢nim odborima i povjerenstvima Fakulteta i Sveucilista u Zagrebu)

- obavlja poslove utvrdene kolektivnim ugovorom koji se primjenjuje na visoko

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o potrebama studijskih programa

41




2.41, 2.42, 2.43 Opis poslova — stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 2.41 ,
242,243

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Strucni savjetnik / Visi struéni suradnik / Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na
odsjeku ili drugoj odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun place u javnim sluzbama:

Strucni savjetnik / Visi struéni suradnik / Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj

e odgovarajuci odsjek odnosno ustrojstvena jedinica
jedinici:

zavrsen sveucilisni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sv.) u odgovarajucem znanstvenom podrucju i
polju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

propisana posebnim pravilnikom o napredovanju
stru¢nih suradnika u znanosti i visokom
obrazovaniju i ovisno o potrebama odsjeka
odnosno ustrojstvene jedinice na kojoj se
zapoSsljava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

propisano posebnim pravilnikom o napredovanju

Potrebno radno iskustvo za L. ) .
struénih suradnika u znanosti i visokom

zaposljavanje: obrazovaniu

Posebna znanja kao prednost pri ovisno o potrebama odsjeka odnosno ustrojstvene
zaposljavanju: jedinice na kojoj se zaposljava

Probni rad: 6 mjeseci

Procelnik Odsjeka ili Voditelj ustrojstvene jedinice

Neposredni rukovoditel;: na kojoj je zaposlen

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izvodi nastavu, pruza podrSku nastavnom procesu, pomoc¢ u pripremi nastavnih
materijala, organizaciji nastave, pruza podrsku studentima, pracenju ishoda ucenja te
pomaZze pri provjeri znanja

- vodi evidencije, priprema i obraduje dokumentaciju, sudjeluje u organizaciji sastanaka i
radionica te komunicira sa suradnicima odsjeka odnosno ustrojstvene jedinice

- sudjeluje u pripremi i provedbi programa obrazovanja i usavrSavanja

- radi s bazama podataka, izraduje izvjeS¢a, pruza podrsku u koridtenju informaticke
opreme
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- sudjeluje u pripremi i provedbi znanstvenih projekata, izradi analiza i izvjeSc¢a, u podrsci
znanstvenim radovima i njihovoj pripremi te sudjeluje u organizaciji znanstvenih
skupova i konferencija

- obavlja poslove specificne za odsjek odnosno ustrojstvenu jedinicu na kojoj je zaposlen,
a koji su propisani konkretnim opisom radnog mjesta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- ovisno o potrebama studijskih programa odnosno ustrojstvenih jedinica
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2.411 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: arheologija

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 2.411
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na Odsjeku za arheologiju

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Rac.ir?o.-mjesto pripada ustrojstvenoj Odsjek za arheologiju
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij (razina HKO-a
zaposSljavanje: 7.1.sv.), znanstveno polje arheologija

- obvezno znanje i primjena metoda za
Posebna znanja kao uvijeti za racunalnu izradu dokumentacije
zaposljavanje: - obvezno znanje rukovanja geodetskim

instrumentima, znanje jednog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo za

zaposljavanje:
- poznavanje naprednih softverskih rieSenja
Posebna znanja kao prednost pri (CAD, GIS)
zaposljavanju: - primjena novih tehnologija u arheologiji, likovni
senzibilitet
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Procelnik Odsjeka za arheologiju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, uklju€ujuci i:

- izraduje nacrtnu dokumentaciju i arheolo$ku topografiju

- dokumentira pokretne arheoloSke nalaze i terenske arheoloSke kontekste upotrebom
tradicionalnih crtackih tehnika, raCunalnih programa i preciznih uredaja

- izraduje strucne priloge za znanstvene publikacije

- sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima

- samostalno uvodi primjenu ili koriStenje novih tehnologija i tehnika u dokumentiranju
arheoloskih nalazista i pokretne arheoloske grade

- sudjeluje u nastavi na sveuciliSnom studiju

- samostalno organizira prakticni rad (vjezbe) u sklopu nastavnog procesa
katedre/odsjeka

- poti€e studente na samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavr§avanje u struci
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- 2
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2.412 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: fonetika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 2412
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na Odsjeku za fonetiku

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Ra(.tir?o. mjesto pripada ustrojstvenoj Odsjek za fonetiku

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij (razina HKO-a
zaposljavanje: 7.1.sv.), smjer fonetika

- napredno poznavanje MS Officea ili sli€nog
informati¢kog paketa

- rad u programima za obradu audio-video
materijala i analizu govornog zvuka

- znanje engleskog jezika

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zaposSljavanje:

- iskustvo rada u akustic¢kim studijima

- iskustvo izrade web-aplikacija
Posebna znanja kao prednost pri - rad sa specijaliziranim programima za
zaposljavanju: akustic¢ku analizu (Praat)

- rad sa specijaliziranim programima za

statisticku analizu

Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Procelnik Odsjeka za fonetiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, ukljuc€ujuci i

- priprema zahtjeve za nabavu informati¢ke i audio-video opreme

- odrZava opremu u studiju za akustiCka snimanja

- obavlja audiosnimanja u studiju za potrebe nastave i znanstveno-istrazivackog rada

- obavlja audiosnimanja za izvanodsjeCke narucitelje

- obraduje zvuk te provodi akusti¢ku analizu za potrebe znanstveno-istraZivackog,
stru¢nog i nastavnog rada

- priprema snimljeni materijal za statistiCku analizu
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- razvija alate i informaticka rieSenja za olakSavanje znanstveno-nastavnih procesa na
Odsjeku
- obavlja druge poslove podrske radu na Odsjeku

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.413 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: germanistika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 2413
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na Odsjeku za germanistiku

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Ra(.tir?o. mjesto pripada ustrojstvenoj Odsjek za germanistiku
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij (razina HKO-a
zaposSljavanje: 7.1.sv.), smjer germanistika i/ili nederlandistika
Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:
Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:
Probni rad: 6 mjeseci
. o Procelnik Odsjeka za germanistiku, Predstojnik
Neposredni rukovoditel; Katedre za nederlandistiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, ukljuc€ujuci i:

- sudjeluje u izvodenju nastave na prijediplomskoj i diplomskoj razini

- obavlja sve poslove koji se smatraju dijelom nastavnog optereéenja (ispiti, kolokviji,
seminarski radovi, konzultacije)

- sudjeluje u provedbi pismenih ispita za potrebe nastavnika na Odsjeku

- pomaze u pripremi nastave na Odsjeku

- vodi odsjeCku inventurnu komisiju te provodi inventuru

- radi poslove satni¢ara za potrebe Odsjeka

- koordinira i provodi ankete za procjenu nastavnika

- obavlja poslove odsjeCkog Erasmus koordinatora

- obavlja poslove odsjec¢kog ECTS koordinatora

- obavlja poslove odsjeckog CEEPUS koordinatora

- obavlja stru¢ne poslove i zadatke u okviru znanstvene i nastavne djelatnosti Fakulteta

- sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima

- obavlja i druge poslove podrske radu na Odsjeku
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.414 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: psihologija 1

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 2.414

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na Odsjeku za psihologiju 1

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odsjek za psihologiju

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij (razina HKO-a

zaposSljavanje: 7.1.sv.) tehniCkog, biomedicinskog ili drustvenog
podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - poznavanje psihofizioloSkih i neuroznanstvenih

zaposSljavanje: metoda

- znanje jednog stranog jezika
- _poznavanje rada na racunalu

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje psihofizioloSke i neuroznanstvene

zaposljavanju: opreme, tehnicke vjestine i vjestine
programiranja

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Procelnik Odsjeka za psihologiju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, uklju€ujuci i:

- odrzava i nadgleda ispravno koriStenje opreme (EEG, eye-tracking, EDA, EMG itd.)

- osigurava ispravnu kalibraciju, pohranu i odrZzavanje opreme

- pruza tehni¢ku i metodolosku podrsku istrazivagima i studentima

- sudjeluje u edukaciji i obuci korisnika laboratorija

- sudjeluje u razvoju protokola, prikupljanju i obradi neurofizioloSkih podataka

- razvija i programira istrazivaCke paradigme u specijaliziranim raCunalnim programima
- razvija i programira kodove i web-stranice za potrebe istrazivanja

- prati znanstvene i tehniCke novitete relevantne za podrucje rada

- obavlja stru¢ne poslove i zadatke u okviru znanstvene i nastavne djelatnosti Odsjeka
- sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.415 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: psihologija 2

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 2.415

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju na Odsjeku za psihologiju 2

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odsjek za psihologiju
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij (razina HKO-a
zapoSljavanje: 7.1.sv.)
drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvjeti za - poznavanje rada na racunalu
zaposljavanje: - znanje engleskog jezika u govoru i pismu
Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje metodologije drustvenih znanosti
zaposljavanju: - poznavanje digitalnih alata za koristenje u
nastavi i/ili komunikaciji
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Procelnik Odsjeka za psihologiju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, uklju€ujudi i

- provodi obradu i vizualizaciju podataka za potrebe istrazivackih i razvojno-prakti¢nih
aktivnosti Odsjeka

- sudjeluje u pripremi i diseminaciji znanstvenih i nastavnih materijala u skladu s
principima otvorene znanosti

- pruza podrsku nastavnicima u digitalizaciji nastavnih materijala i odrzavanju digitalne
nastave

- sudjeluje u tehni¢koj podrsci projektnim aktivnostima Odsjeka

- sudjeluje u nastavi na sveuciliShom studiju

- razvija i provodi komunikacijske aktivnosti Odsjeka usmjerene prema javnosti, stru¢nim
partnerima, medijima i alumnima, ukljuCujuci odrzavanje i azuriranje sadrzaja na
mreznim stranicama i druStvenim mrezama Odsjeka

- sudjeluje u organizaciji i promidzbi stru€nih i znanstvenih dogadanja Odsjeka (okrugli
stolovi, konferencije, gostuju¢a predavanja)
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- sudjeluje u organizaciji i razvoju modela studentske prakse, vanjske suradnje i terenske
nastave

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.416 Opis poslova — stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju: CROSSDA

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 2.416

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Strucnjak za istraZivaCke podatke u Hrvatskom arhivu podataka za drustvene znanosti (CROSSDA)

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u
javnim sluzbama:

Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Hrvatski arhiv podataka za drustvene znanosti

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za - razumijevanje istrazivackih procesa i vrsta

zaposljavanje: podataka u drustvenim znanostima

- znanje o upravljanju istrazivackim podacima te
o dugoroc¢noj pohrani digitalnih objekata

- napredna vjestina koriStenja alata za statistiCku
obradu podataka (SPSS, R, Stata i slicno)

- poznavanje informacijskih sustava za
znanstvenu komunikaciju

- napredno koristenje uredskih racunalnih
programa, uklju€ujuci i servise u oblaku

- aktivno znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo s programskim jezicima i alatima za

zaposljavanju: obradu i vizualizaciju podataka (npr. Python, R)

- iskustvo sudjelovanja u domacim ili

medunarodnim infrastrukturnim, struénim ili
znanstvenim projektima ili njihova vodenja

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Hrvatskog arhiva podataka za drustvene

znanosti

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, ukljuc€ujuci i:

- provodi i razvija pravila i procedure za upravljanje digitalnim objektima, $to ukljuCuje:
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e prikupljanje podataka i dokumentacije

e pripremu podataka za dugoro¢nu pohranu uz primjenu medunarodnih standarda i
najboljih praksi za dokumentiranje i arhiviranje podataka

e omogucavanje pristupa podacima (kontrola pristupa, zastita privatnosti, upravljanje
osjetljivim podacima)

- sudjeluje u implementaciji informacijskih sustava i podatkovnih servisa za arhiviranje,
objavu i diseminaciju podataka, sustava za komunikaciju s korisnicima te sustava za
evidencije korisnika i koristenje usluga

- provodi, promice i razvija standarde i najbolje prakse u domeni upravljanja podacima,
arhiviranja i objavljivanja podataka

- suraduje s istrazivaCima, istrazivackim organizacijama, financijerima, regulatornim
tijelima i ostalim dionicima na nacionalnoj i medunarodnoj razini po pitanjima
unaprjedenja infrastrukture za arhiviranje podataka i njihovo ponovno koristenje

- sudjeluje u donosenju politika o istrazivackim infrastrukturama i otvorenoj znanosti na
institucijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini

- savjetuje istraZivaCe, studente i druge korisnike o upravljanju podacima, najboljim
praksama dijeljenja i koriStenja postojec€ih podataka, citiranju, odgovornoj upotrebi
podataka i drugim relevantnim temama

- sudjeluje u izvodenju nastave, organizira i izvodi teCajeve, radionice, predavanja te
druge oblike edukacije korisnika (istrazivaca, nastavnika, studenata i drugih)

- radi operativne stru¢ne poslove prema potrebi i po zaduzenju nadlezne osobe

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika servisa

- pristup zasticenim digitalnim i analognim objektima koji se ¢uvaju u arhivu podataka

- ovlasti u informacijskim sustavima za arhiviranje, objavu i diseminaciju podataka te
sustavima za evidencije korisnika i koriStenja usluga

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada u Centru
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2.51 Opis poslova — tajnik odsjeka 1: visi savjetnik 2

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.51

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Tajnik odsjeka/centra 1

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

odgovarajuci odsjek ili centar

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

- prema potrebi odsjeka poznavanje jezika
relevantnoga za odsjek/centar

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

- razvijene komunikacijske vjestine

- poznavanje rada u WordPressu

- poznavanje rada u Informacijskom sustavu
visokih ucilista (ISVU)

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Procelnik Odsjeka odnosno Voditelj Centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odsjeka/centra

- upravlja administrativnim procedurama i procesima na odsjeku / u centru

- obavlja vanjsku i unutarnju korespondenciju s ¢lanovima, vanjskim suradnicima i
gostujuéim nastavnicima odsjeka/centra te drugim relevantnim tijelima

- prati kolanje dokumenata koji su relevantni za rad odsjeka/centra

- upravlja arhivom odsjeka/centra i evidencijom dokumenata

- evidentira i izraduje zahtjeve za nabavu materijala koji su potrebni za rad

- priprema, izraduje i distribuira dokumente i ugovore koji su vezani za vanjsku suradnju,
nastavnu praksu, terensku nastavu i demonstrature u nastavi odsjeka/centra
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procesuira racune i putne naloge financirane iz sredstava odsjeka/centra

priprema materijale za sjednice vije¢a odsjeka/centra te vodi zapisnike

priprema materijale za sjednice Fakultetskoga vije¢a i mati¢ne odbore

suraduje sa studentima; daje obavijesti, rjeSava studentske upite i molbe (osobno,
elektronicki i telefonski) u suradniji s pro¢elnikom/proc€elnicom ili voditeljem

priprema ispitne rokove u sustavu ISVU

azurira sadrzaje i informacije na mreznim stranicama odsjeka

komunicira sa Sluzbom za studentske poslove

odrzava kontakte s vanjskim institucijama (instituti, drusStva, udruge) koje su vezane za
rad odsjeka/centra

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

obavlja i druge poslove specifi€ne za pojedini odsjek/centar

po potrebi i po dogovoru s pro¢elnikom, voditeliem centra ili dekanom mijenja tajnika
drugog odsjeka

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
u svakom odsjeku i centru u nacelu po jedan, definiran opsegom administrativhog posla
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2.52 Opis poslova — tajnik odsjeka 2: tajnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.52
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Tajnik odsjeka/centra 2

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Tajnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj odgovarajuci odsjek ili centar

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni ili strucni prijediplomski studij
zapoSsljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili

humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposSljavanje: - poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- prema potrebi odsjeka poznavanje jezika
relevantnog za odsjek
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
zaposljavanju: - razvijene komunikacijske vjestine
- poznavanje rada u WordPressu
- poznavanje rada u Informacijskom sustavu
visokih ugilista (ISVU)
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Procelnik Odsjeka odnosno Voditelj Centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

upravlja administrativnim procedurama i procesima na odsjeku / u centru
obavlja vanjsku i unutarnju korespondenciju s ¢lanovima, vanjskim suradnicima i
gostujuéim nastavnicima odsjeka/centra te drugim relevantnim tijelima

prati kolanje dokumenata koji su relevantni za rad odsjeka/centra

upravlja arhivom odsjeka/centra i evidencijom dokumenata

evidentira i izraduje zahtjeve za nabavu materijala koji su potrebni za rad
odsjeka/centra
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priprema, izraduje i distribuira dokumente i ugovore koji su vezani za vanjsku suradnju,
nastavnu praksu, terensku nastavu i demonstrature u nastavi odsjeka/centra
procesuira racune i putne naloge financirane iz sredstava odsjeka/centra

priprema materijale za sjednice vije¢a odsjeka/centra te vodi zapisnike

priprema materijale za sjednice Fakultetskoga vije¢a i matiCne odbore

suraduje sa studentima; daje obavijesti, rjeSava studentske upite i molbe (osobno,
elektronicki i telefonski) u suradnji s procelnikom/proCelnicom ili voditeljem

priprema ispitne rokove u sustavu ISVU

azurira sadrzaje i informacije na mreznim stranicama odsjeka

komunicira sa Sluzbom za studentske poslove

odrzava kontakte s vanjskim institucijama (instituti, drustva, udruge) koje su vezane za
rad odsjeka/centra

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

obavlja i druge poslove specifi€ne za pojedini odsjek/centar

po potrebi i po dogovoru s procelnikom, voditeljem centra ili dekanom mijenja tajnika
drugog odsjeka

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
u svakom odsjeku i centru u nacelu po jedan definiran opsegom administrativhog posla
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2.53 Opis poslova — tajnik odsjeka 3: tajnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 2

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.53

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Tajnik odsjeka/centra 3

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Tajnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju 2

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

odgovarajuci odsjek ili centar

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
prema potrebi odsjeka poznavanje jezika
relevantnog za odsjek

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

1 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi

- razvijene komunikacijske vjestine

- poznavanje rada u WordPressu

- poznavanje rada u Informacijskom sustavu
visokih ucilista (ISVU)

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Procelnik Odsjeka odnosno Voditelj Centra

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odsjeka/centra

- upravlja administrativnim procedurama i procesima na odsjeku /u centru

- obavlja vanjsku i unutarnju korespondenciju s ¢lanovima, vanjskim suradnicima i
gostujuéim nastavnicima odsjeka/centra te drugim relevantnim tijelima

- prati kolanje dokumenata koji su relevantni za rad odsjeka/centra

- upravlja arhivom odsjeka/centra i evidencijom dokumenata

- evidentira i izraduje zahtjeve za nabavu materijala koji su potrebni za rad

- priprema, izraduje i distribuira dokumente i ugovore koji su vezani za vanjsku suradnju,
nastavnu praksu, terensku nastavu i demonstrature u nastavi odsjeka/centra
- procesuira raCune i putne naloge financirane iz sredstava odsjeka/centra
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priprema materijale za sjednice vije¢a odsjeka/centra te vodi zapisnike

priprema materijale za sjednice Fakultetskoga vije¢a i matiCne odbore

suraduje sa studentima; daje obavijesti, rieSava studentske upite i molbe (osobno,
elektronicki i telefonski) u suradnji s procelnikom/proCelnicom ili voditeljem

priprema ispitne rokove u sustavu ISVU

azurira sadrzaje i informacije na mreznim stranicama odsjeka

komunicira sa Sluzbom za studentske poslove

odrzava kontakte s vanjskim institucijama (instituti, drustva, udruge) koje su vezane za
rad odsjeka/centra

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

obavlja i druge poslove specificne za pojedini odsjek/centar

po potrebi i po dogovoru s pro¢elnikom, voditeliem centra ili dekanom mijenja tajnika
drugog odsjeka

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.541 Opis poslova — visi tehni¢ki suradnik — laborant na Odsjeku za psihologiju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 2.541

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama
Visi tehniCki suradnik — laborant
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi tehni¢ki suradnik — laborant na Odsjeku za psihologiju
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odsjek za psihologiju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposljavanje:

- poznavanje rada na racunalu
- znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

ProCelnik Odsjeka za psihologiju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

suradnje Odsjeka

- priprema, izraduje i distribuira dokumente za angaziranje vanjskih suradnika u nastavi
te mentora stru¢ne i metodiCke prakse studenata; administrira baze podataka vezane
za vanjsku suradnju; obavlja administrativhu pripremu dokumenata vezanih za
sklapanje ugovora o vanjskoj suradniji i njenu realizaciju te financijski obracun vanjske

- obavlja administrativnu pripremu financijskog plana i plana nabave Odsjeka,
administrativhu pripremu zahtjeva za nabavu raCunalne i srodne opreme u okviru javne
nabave te druge administrativne poslove koji su vezani za nabavu opreme i usluga,
odrzavanje opreme i realizaciju materijalnih troSkova Odsjeka

- pruza administrativnu podr8ku znanstvenim i stru¢nim projektima Odsjeka

- administrira putne naloge djelatnika, studenata i vanjskih suradnika Odsjeka

- priprema i pruza administrativhu podrSku u realizaciji povremenih poslova studenata na
Odsjeku, terenske nastave, znanstveno-stru¢nih konferencija i skupova Odsjeka
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- vodi arhivu Odsjeka vezanu za potro$nju sredstava; priprema i provodi inventure na
Odsjeku

- pruza administrativhu podrSku komunikaciji Odsjeka s drugim sluzbama Fakulteta,
drugim institucijama, vanjskim suradnicima i alumnima Odsjeka

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika koji su vezani za odrzavanje nastave,
pruzanje administrativne podrske studentima i ¢lanovima Odsjeka

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.551 Opis poslova — tehni¢ki suradnik — laborant u Centru za strane jezike

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 2.551

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama
Tehnicki suradnik — laborant
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Tehnicki suradnik — laborant u Centru za strane jezike
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Centar za strane jezike

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu

- poznavanje osnhova fotografije i osnovne
obrade fotografije

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri iskustvo rada s audiovizualnom opremom
zapoSljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Centra za strane jezike, Dekan i
Prodekani

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nastavnikom

drugih oblika nastave

jezike

strane jezike

- provodi tehni¢ke pripreme za izvodenje nastave, ispita i/ili kolokvija u suradnji s
- priprema u suradnji s nastavnicima sve materijale neophodne za izvodenje vjezbi i

- osigurava tehni¢ku pomoc u istrazivanjima

- organizira nabavu odgovarajucih uredaja

- odrzava ispravnost laboratorija za izvodenje nastave

- brine o tehnickoj opremi u Centru za strane jezike

- obavlja zvukovno snimanje sjednica VijeCa Centra za strane jezike, Fakultetskog vijeca,
Vijeca poslijediplomskih studija, povjerenstava i slicno

- ureduje i administrira web-fotografije Filozofskog fakulteta

- obavlja poslove raCunalne obrade slikovnih materijala za potrebe Centra za strane

- skenira fotografije i obraduje skenove u grafickim programima za potrebe Centra za
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- osmi$ljava i radi reklame Centra za elektronske ekrane u auli Fakulteta

- snima i obraduje fotografije promocije studenata

- osmiSljava vizualni izgled objava, nacin distribucije objava prema ciljanim skupinama na
drusStvenim mrezama

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.56 Opis poslova — viSi savjetnik za razvoj karijere

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.56
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi savjetnik za razvoj karijere

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojbenoj Centar za razvoj karijere
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u podrucju karijernog
zaposljavanju: savjetovanja i profesionalnog usmjeravanja
- iskustvo u osmisljavanju i provedbi anketnih
istraZivanja
- iskustvo u poslovima analize trziSta rada
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditelj: Voditelj Centra za razvoj karijere

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza administrativnu, tehnicku i organizacijsku podrsku aktivnostima vezanima za
pracenje karijernih potreba i interesa studenata, analizu prikupljenih podataka i njihovu
prezentaciju

pruza tehnicku i administrativhu podrsku nositeljima studijskih programa u provedbi
strategija osnazivanja zaposljivosti studenata; analizira i priprema podatke o potrebama
trzista rada

pruza tehnicku, administrativnu i organizacijsku podrsku aktivnostima kojima je cilj
promocija drustvene i gospodarske vrijednosti obrazovnih profila koji se obrazuju na
Filozofskom fakultetu u Zagrebu

sudjeluje u osmisljavanju, organizaciji i provedbi aktivnosti priviacenja buducih
studenata te povezivanja potencijalnih poslodavaca i studenata, poput sajma poslova
provodi individualno i grupno karijerno savjetovanje studenata
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odrzava radionice iz karijernih vjestina, aktivhog trazenja posla i upravljanja karijerom
priprema promotivni materijal za studente, poslodavce i javnost; odrzava web-stranicu
Centra te omogucuje kontakt izmedu poslodavaca i studenata

sudjeluje u karijernom osnazivanju studenata s invaliditetom te aktivhostima koje su
usmjerene na osnazivanje inkluzivnog trzista rada

pruza administrativnu i tehni¢ku podrsku pri prijavi kompetitivnih projekata u svom
podrucju

suraduje s drugim sluzbama Fakulteta, priprema godisnji plan rada Centra i podnosi
godidniji izvjestaj

vodi brigu o unaprjedenju rada Centra

vodi dokumentaciju i evidenciju za sve poslove iz svog djelokruga rada

prati karijerne potrebe i zapo$ljivost studenata te prezentira rezultate nositeljima
studijskih programa i upravi Fakulteta

predlaze nositeljima studijskih programa i upravi Fakulteta cjelovite programe i
aktivnosti kojima je cilj osnaZivanje zaposljivosti studenata i promocija studijskih
programa potencijalnim poslodavcima

predlaze i organizira izvannastavne programe usavrSavanja karijernih vjestina
studenata poput sajma poslova, radionica i drugih oblika usavrSavanja karijernih
vjestina

radi na izradi priruCnika i stru¢nih materijala u svom podrucju; promovira i predstavlja
Centar na sastavnicama Sveucilista i drugim institucijama

predlaZze i organizira programe medunarodnog usavrSavanja i razmjene poput
programa Erasmus plus i sudjeluje u njima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u ISVU
uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.57 Opis poslova — savjetnik za razvoj karijere

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.57
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za razvoj karijere

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojbenoj Centar za razvoj karijere
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u podrucju karijernog
zaposljavanju: savjetovanja i profesionalnog usmjeravanja
- iskustvo u osmisljavanju i provedbi anketnih
istraZivanja
- iskustvo u poslovima analize trziSta rada
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditelj: Voditelj Centra za razvoj karijere

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza administrativnu, tehnicku i organizacijsku podrsku aktivnostima vezanima za
pracenje karijernih potreba i interesa studenata, analizu prikupljenih podataka i njihovu
prezentaciju

pruza tehnicku i administrativhu podrsku nositeljima studijski programa u provedbi
strategija osnazivanja zaposljivosti studenata; analizira i priprema podatke o potrebama
trzista rada

pruza tehnicku, administrativnu i organizacijsku podrsku aktivnostima kojima je cilj
promocija drustvene i gospodarske vrijednosti obrazovnih profila koji se obrazuju na
Filozofskom fakultetu u Zagrebu

sudjeluje u osmisljavanju, organizaciji i provedbi aktivnosti priviacenja buducih
studenata te povezivanja potencijalnih poslodavaca i studenata, poput sajma poslova
provodi individualno i grupno karijerno savjetovanje studenata
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- odrzava radionice iz karijernih vjestina, aktivhog trazenja posla i upravljanja karijerom

- priprema promotivni materijal za studente, poslodavce i javnost; odrzava web-stranicu
Centra te omogucuje kontakt izmedu poslodavaca i studenata

- sudjeluje u karijernom osnazivanju studenata s invaliditetom te aktivhostima koje su
usmjerene na osnazivanje inkluzivnog trzista rada

- sudjeluje u programima medunarodne razmjene i suradnje poput programa Erasmus
plus

- pruza administrativnu i tehniCku podrsku pri prijavi kompetitivnih projekata u svom
podrudju

- suraduje s drugim sluzbama Fakulteta, priprema godisnji plan rada Centra i podnosi
godisnji izvjestaj

- vodi brigu o unaprjedenju rada Centra

- vodi dokumentaciju i evidenciju za sve poslove iz svog djelokruga rada

- predlaze metode pracenja karijernih potreba i zaposljivosti studenata

- savjetuje nositelje studijskih programa i upravu u procesu razvoja strategija osnazivanja
zaposljivosti studenata, privlaCenja buducih studenata i promocije Fakulteta; priprema
statistiCke i druge objektivne podatke koji su potrebni za razvoj novih programa i
strategija; predlaze metode i sadrzaje rada sa studentima

- predlaze i organizira medunarodnu suradnju i organizira umrezavanje sa srodnim
centrima u zemlji i inozemstvu

- sudjeluje u prijavi kompetitivnih projekata u svom podrucju

- nadgleda praktiCan rad studenata i mentorira studentsku praksu u podrucju karijernog
savjetovanja, educira studente i karijerne savjetnike u prakticnim vjesStinama karijernog
savjetovanja

- predstavlja Fakultet u prigopdama vezanima za karijerno osnaZzivanje i savjetovanja
studenata kao Sto su strucni skupovi, javne tribine i okrugli stolovi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uviduISVU
- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.58 Opis poslova — suradnik za razvoj karijere

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.58
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za razvoj karijere

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Centar za razvoj karijere

jedinici:

Potrebna stru€na sprema kao uvjet za | zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS

Office)

Potrebno radno iskustvo za nije potrebno radno iskustvo

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri -iskustvo rada u podrucju karijernog savjetovanja i

zaposljavanju: profesionalnog usmjeravanja
-iskustvo u osmisljavanju i provedbi anketnih
istraZivanja
-iskustvo u poslovima analize trziSta rada
-iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel]: Voditelj Centra za razvoj karijere

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza administrativnu, tehni¢ku i organizacijsku podrsku aktivnhostima vezanima za
pracenje karijernih potreba i interesa studenata, analizu prikupljenih podataka i njihovu
prezentaciju

pruza tehnic¢ku i administrativhu podrsku nositeljima studijski programa u provedbi
strategija osnazivanja zaposljivosti studenata; analizira i priprema podatke o potrebama
trziSta rada

pruza tehnic¢ku, administrativnu i organizacijsku podrsku aktivnostima kojima je cilj
promocija drustvene i gospodarske vrijednosti obrazovnih profila koji se obrazuju na
Filozofskom fakultetu u Zagrebu

sudjeluje u osmisljavanju, organizaciji i provedbi aktivnosti privlaCenja buduéih
studenata te povezivanja potencijalnih poslodavaca i studenata, poput sajma poslova
provodi individualno i grupno karijerno savjetovanje studenata
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odrzava radionice iz karijernih vjestina, aktivhog trazenja posla i upravljanja karijerom
priprema promotivni materijal za studente, poslodavce i javnost; odrzava web-stranicu
Centra te omogucuje kontakt izmedu poslodavaca i studenata

sudjeluje u karijernom osnazivanju studenata s invaliditetom te aktivhostima koje su
usmjerene na osnazivanje inkluzivnog trzista rada

sudjeluje u programima medunarodne razmjene i suradnje poput programa Erasmus
plus

pruza administrativnu i tehniCku podrsku pri prijavi kompetitivnih projekata u svom
podrudju

suraduje s drugim sluzbama Fakulteta, priprema godisnji plan rada Centra i podnosi
godisnji izvjestaj

vodi brigu o unaprjedenju rada Centra

vodi dokumentaciju i evidenciju za sve poslove iz svog djelokruga rada

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u ISVU
uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.70 Opis poslova — voditelj centra za potporu e-ucenju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.70

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Centra za potporu e-ucenju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki savjetnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Centar za potporu e-u€enju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

- znanje u podrucju racunala ili raCunalnih mreza,
na poslovima administracije posluziteljskih
platformi

- znanje odrZavanja sustava u€enja na daljinu,
administracija sustava ucenja na daljinu
zasnovanih na programskom rjeSenju Moodle i
podrska krajnjim korisnicima

- znanje odrzavanja videokonferencijskih sustava
i administracija videokonferencijskih sustava
zasnovanih na programskim rjeSenjima
otvorenog kdda (poput BigBlueButtona i Jitsi
Meeta) i podrska krajnjim korisnicima takvih
sustava

- posjedovanje nastavnickih kompetencija,
zavr$en nastavnicki (pedagosko-didakticko-
metodicki) modul

- napredno koristenje MS Officea

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

- 5 godina iskustva u podrucju racunala ili
racunalnih mreza, na poslovima administracije
Linux posluziteljskih platformi

- 5 godina iskustva u podrucju odrZzavanja
sustava ucenja na daljinu, na poslovima
administracije sustava u€enja na daljinu
zasnovanih na programskom rjeSenju Moodle i
podrske krajnjim korisnicima
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- 5 godina iskustva u podru€ju odrzavanja
videokonferencijskih sustava, na poslovima
administracije videokonferencijskih sustava
zasnovanih na programskim rjeSenjima
otvorenog kdda (poput BigBlueButtona i Jitsi
Meeta) i podrske krajnjim korisnicima

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

- aktivno znanje engleskoga jezika

- pasivno znanje drugog stranog jezika

- certifikat Moodle administratora

- certifikat MEC (Moodle Educator Certificate)

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

- poznavanje administracije Linux OS-a

- autorstvo priru€nika za korisnike o koriStenju
obrazovnih tehnologija

- autorstvo minimalno pedeset (50) uputa za
krajnje korisnike o koriStenju obrazovnih

tehnologija

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Prodekan za studijske programe i cjelozivotno
obrazovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- osigurava funkcioniranje posluZiteljske infrastrukture za obrazovne tehnologije i usluge

Filozofskog fakulteta

- vodi brigu o provodenju plana i programa rada Centra

- uspostavlja i odrzava kontakte s vanjskim institucijama

- vodi brigu o kadrovskim, financijskim, materijalnim i prostornim pitanjima Centra

- organizira nabavu racunalne i druge opreme za obrazovne tehnologije

- organizira rad Centra i poslove zaposlenika

- organizira podrsku krajnjim korisnicima sustava u¢enja na daljinu i drugih obrazovnih
tehnologija i usluga na razini Fakulteta

- organizira sustavno obrazovanje krajnjih korisnika na razini Fakulteta za koristenje

sustavima obrazovnih tehnologija

- sudjeluje u donosenju politike primjene e-ucenja i obrazovnih tehnologija na razini

Fakulteta

- organizira evaluaciju, implementaciju i odrzavanje novih obrazovnih tehnologija na

razini Fakulteta

- sudjeluje u razvoju online studijskih programa i programa cjelozivotnog ucenja koji

imaju online komponentu

- razvija i organizira komercijalne obrazovne digitalne usluge za javnost

- suraduje sa Sluzbom za studentske poslove, Odjelom za doktorske i specijalistiCke
studije, Sluzbom za informatiku, Odjelom za akademsku prilagodbu

- suraduje s Centrom za e-u¢enje SRCE

- suraduje s Hrvatskom akademskom i istrazivaCkom mrezom (CARNet)

- sudjeluje u radu povjerenstva za e-ucenje Filozofskog fakulteta
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- sudjeluje u radu povjerenstva za procjenu i recenziju nastavnih materijala u obliku e-
ucenja na razini Filozofskog fakulteta
- prati razvoj i istrazivanja u podrucju obrazovnih tehnologija i e-uenja

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- potpisivanje potvrda o zavrSenim teCajevima i drugim obrazovnim aktivnostima za
polaznike (nastavnike i studente)

- supotpisivanje odluka o procjeni i recenziji nastavnih materijala u obliku e-u€enja na
razini Filozofskog fakulteta

- administratorske ovlasti na sustavima ucenja na daljinu i online uslugama obrazovnih
tehnologija koje pruza Filozofski fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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2.71 Opis poslova — visi savjetnik za pedagosku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.71

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za pedagosku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Centar za potporu e-u€enju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

napredno koristenje MS Office paketa

iskustvo organizacije podrske korisnicima u
koriStenju obrazovnih tehnologija, e-u€enja i
sustava ucenja na daljinu zasnovanih na
programskim rieSenjima otvorenog kéda (poput
Moodlea) u visokoSkolskom okruzenju

iskustvo organizacije rada drugih zaposlenika
(vanjskih i honorarnih) na poslovima pruzanja
podrSke korisnicima i izrade digitalnih
obrazovnih sadrzaja

poznavanje internetskih tehnologija i iskustvo u
radu s njima

iskustvo izrade, organizacije i drzanja
informatickih i pedagos$kih teCajeva u
visokoSkolskom okruzenju

znanje i iskustvo u planiranju izrade
multimedijskih nastavnih sadrzaja i online
materijala i organizaciji rada drugih
zaposlenika na tim poslovima

znanje i iskustvo u planiranju i provedbi
prilagodbe literature za slijepe i slabovidne
osobe i organizaciji rada drugih zaposlenika na
tim poslovima

znanje engleskog jezika
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Potrebno radno iskustvo za
zapoSsljavanje:

4 godine iskustva u izradi i drzanju
informatickih i pedagos$kih teCajeva u
visokoskolskom okruZenju i teCajeva
namijenjenih Siroj javnosti

4 godine iskustva u planiranju i izradi
multimedijskih nastavnih sadrzaja i online
materijala

4 godine iskustva u planiranju i organizaciji
prilagodbe nastavnih materijala za slijepe i
slabovidne osobe za potrebe online okruzenja i
u koordinaciji s drugim organizacijskim
jedinicama na tim poslovima

posjedovanije certifikata poput MEC-a (Moodle
Educator Certificate)

posjedovanje dodatnih certifikata iz polja
obrazovnih tehnologija

autorstvo pedeset (50) pisanih i videouputa za
krajnje korisnike obrazovnih tehnologija
(nastavnike i studente)

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

zavrSen diplomski studij pedagogije

zavrsen poslijediplomski specijalisticki studij iz
polja obrazovnih tehnologija i e-u€enja
pasivno znanje drugog stranog jezika
napredno poznavanje programskog jezika
Python

napredno poznavanje CSS-a/HTML-a
napredno poznavanje rada u programskom
rjeSenju WordPress

iskustvo pisanja i osmisljavanja projekata i
projektne dokumentacije

iskustvo rada na razvoju masovnih online
teCajeva za ucenje jezika (MOOC)

iskustvo rada na razvoju i prilagodbi sadrzaja
za mobilne aplikacije za e-uCenje
posjedovanije certifikata poput MEC-a (Moodle
Educator Certificate)

posjedovanje dodatnih certifikata iz polja
obrazovnih tehnologija

autorstvo pedeset (50) pisanih i videouputa za
krajnje korisnike obrazovnih tehnologija
(nastavnike i studente)

iskustvo vodenja podrske korisnicima
masovnih online teCajeva za uCenje jezika
(MOOQOC)
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Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Centra za potporu e-u¢enju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira pruzanje podrske krajnjim korisnicima usluga obrazovnih tehnologija
Fakulteta (nastavnicima i studentima)

- organizira pruzanje pomoci nastavnicima u prilagodbi i izradi multimedijskih sadrzaja i
online materijala

- pruza pomo¢ nastavnicima u planiranju, izradi i odrzavanju e-kolegija i digitalnih
nastavnih jedinica uz pedagosko-metodicko savjetovanje i vodstvo

- organizira, izraduje i drzi informatiCke teCajeve za zaposlenike i studente Fakulteta te
Siru javnost

- organizira druge zaposlenike za izradu metodickih i pedagoskih uputa za nastavnike
Fakulteta o koriStenju obrazovnih tehnologija

- organizira pruzanje pomod¢i nastavnicima u provodenju online testiranja

- organizira pruzanje pomoci nastavnicima u provedbi webinara, web-konferencija i
drugih oblika tehnolo$ki potpomognute komunikacije u nastavi

- radi na razvoju i prilagodbi digitalnih obrazovnih sadrZzaja za mobilne aplikacije za e-
ucenje

- organizira podrsku slijepim i slabovidnim osobama pri prilagodbi nastavnih materijala i
digitalnih obrazovnih sadrzaja

- razvija i pruza potporu novim uslugama Centra sukladno potrebama Fakulteta i vanjskih
institucija

- prati razvoj u podrucju obrazovnih tehnologija i e-u€enja

- priprema programe i teCajeve cjelozivotnog ucenja koriStenjem obrazovnih tehnologija

- izraduje projektnu dokumentaciju i prijave projekata u podrucju obrazovnih tehnologija

- suraduje sa Sluzbom za studentske poslove, Odjelom za doktorske i specijalistiCke
studije, Sluzbom za informatiku

- suraduje s Centrom za e-u€enje SRCE

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- administratorske ovlasti na sustavima ucenja na daljinu i online uslugama obrazovnih
tehnologija koje pruza Filozofski fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.72 Opis poslova — savjetnik za pedagosku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.72

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Savjetnik za pedagosku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Centar za potporu e-u€enju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSsljavanje:

napredno koristenje MS Office paketa
iskustvo podrske korisnicima u koriStenju
obrazovnih tehnologija, e-u€enja i sustava
ucenja na daljinu zasnovanih na programskim
rieSenjima otvorenog kéda (poput Moodlea) u
visoko$kolskom okruzenju

poznavanje internetskih tehnologija i iskustvo u
radu s njima

iskustvo u drzanju informatickih i pedagoskih
teCajeva u visokoskolskom okruzenju

znanje i iskustvo u izradi multimedijskih
nastavnih sadrzaja i online materijala

znanje i iskustvo u prilagodbi literature za
slijepe i slabovidne osobe

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

5 godina iskustva u izradi i drzanju
informatiCkih i pedagos$kih teCajeva u
visokoskolskom okruzenju

5 godina iskustva u izradi multimedijskih
nastavnih sadrzaja i online materijala

5 godina iskustva u planiranju i organizaciji
prilagodbe nastavnih materijala za slijepe i
slabovidne osobe za potrebe online okruzenja
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- posjedovanje certifikata poput MEC-a (Moodle
Educator Certificate)

- autorstvo deset (10) pisanih i video-uputa za
krajnje korisnike obrazovnih tehnologija
(nastavnike i studente)

Posebna znanja kao prednost pri - zavrSen diplomski studij pedagogije
zaposljavanju: - aktivno znanje engleskoga jezika

- pasivno znanje drugog stranog jezika

- poznavanje programskog jezika Python

- poznavanje CSS-a/ HTML-a

- poznavanja rada u programskom rjeSenju
WordPress

- vjestina pisanja i osmisljavanja projekata i
projektne dokumentacije

- iskustvo rada na razvoju masovnih online
teCajeva za ucenje jezika (MOOC)

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Centra za potporu e-u€enju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira pruzanje podr8ke krajnjim korisnicima usluga obrazovnih tehnologija
Fakulteta (nastavnicima i studentima)

organizira pruzanje pomoci nastavnicima u prilagodbi i izradi multimedijskih sadrzaja i
online materijala

pruza pomoc¢ nastavnicima u planiranju, izradi i odrZzavanju e-kolegija i digitalnih
nastavnih jedinica uz pedagosko-metodic¢ko savjetovanje i vodstvo (instrukcijski dizajn)
izraduje i drzi informaticke te€ajeve za zaposlenike i studente Fakulteta te Siru javnost
izraduje metodiCke i pedagoske upute za nastavnike Fakulteta o koriStenju obrazovnih
tehnologija

organizira pruzanje pomoci nastavnicima u provodenju online testiranja

organizira pruzanje pomoc¢i nastavnicima u provedbi webinara, web-konferencija i
drugih oblika tehnoloski potpomognute komunikacije u nastavi

pruza podrsku pri prilagodbi literature slijepim i slabovidnim osobama

razvija i pruza potporu novim uslugama Centra sukladno potrebama Fakulteta i vanjskih
institucija

pruza podrsku korisnicima masovnih online te€ajeva za ucenje jezika (MOOC)

prati razvoj u podrucju obrazovnih tehnologija i e-ucenja

priprema programe i teCajeve cjelozivotnog ucenja koriStenjem obrazovnih tehnologija
sudjeluje u izradi projektne dokumentacije i prijavi projekata u podrucju obrazovnih
tehnologija

suraduje sa Sluzbom za studentske poslove, Odjelom za doktorske i specijalisticke
studije, Sluzbom za informatiku, Odjelom za akademsku prilagodbu

suraduje s Centrom za e-uCenje SRCE

suraduje s Hrvatskom akademskom i istrazivatkom mrezom (CARNet)
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- administratorske ovlasti na sustavima ucenja na daljinu i online uslugama obrazovnih
tehnologija koje pruza Filozofski fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.73 Opis poslova — suradnik za pedagosku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.73

vrijedi od: stupanja

OPIS RADNOG MJESTA na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun place u javnim sluzbama:
Suradnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Suradnik za pedagos$ku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Centar za potporu e-u€enju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

napredno koristenje MS Officea

iskustvo podrske korisnicima u koriStenju
obrazovnih tehnologija, e-ucenja i sustava
ucenja na daljinu zasnovanih na programskim
rjeSenjima otvorenog kéda (poput Moodlea,
BigBlueButtona i Jitsi Meeta) u visokoSkolskom
okruzenju

poznavanje internetskih tehnologija i iskustvo u
radu s njima

iskustvo u drzanju informatickih te¢ajeva u
visokoskolskom okruzenju

znanje i iskustvo u izradi multimedijskih
nastavnih sadrzaja i online materijala

znanje i iskustvo u prilagodbi literature za
slijepe i slabovidne osobe (poput Abby
Finereadera)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

1 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

zavrSen diplomski studij pedagogije

aktivno znanje engleskog jezika

pasivno znanje drugog stranog jezika
pozeljan je certifikat MEC-a (Moodle Educator
Certificate)
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- autorstvo uputa za krajnje korisnike obrazovnih
tehnologija u visokoSkolskom okruzenju

- osnhove poznavanja programskog jezika Python

- osnove poznavanja CSS-a/HTML-a

- 0shove poznavanja rada u programskom
rjeSenju WordPress

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Centra za potporu e-u¢enju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza podrsku krajnjim korisnicima usluga obrazovnih tehnologija Fakulteta
(nastavnicima, nenastavnom osoblju i studentima)

pruza pomoc¢ nastavnicima u prilagodbi i izradi multimedijskih sadrzaja i online
materijala

pruza pomo¢ nastavnicima u planiranju, izradi i odrzavanju e-kolegija i digitalnih
nastavnih jedinica uz pedagosko-metodi¢ko savjetovanje i vodstvo (instrukcijski dizajn)
izraduje i drzi informaticke teCajeve za zaposlenike i studente Fakulteta te Siru javnost
izraduje metodicke i pedagoske upute za nastavnike Fakulteta o koriStenju obrazovnih
tehnologija

pruza pomo¢ nastavnicima u provodenju online testiranja

pruza pomo¢ nastavnicima u provedbi webinara, web-konferencija i drugih oblika
tehnoloski potpomognute komunikacije u nastavi

pruza potporu pri prilagodbi literature slijepim i slabovidnim osobama

pruza potporu novim digitalnim obrazovnim uslugama Centra

pruza podrSku korisnicima masovnih online te€ajeva za ucenje jezika (MOOC)
suraduje sa Sluzbom za studentske poslove, Odjelom za doktorske i specijalisticke
studije, Sluzbom za informatiku, Odjelom za akademsku prilagodbu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

administratorske ovlasti na sustavima u€enja na daljinu i online uslugama obrazovnih
tehnologija koje pruza Filozofski fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.74 Opis poslova — visi referent za multimedijsku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.74

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi referent za multimedijsku i tehni¢ku potporu za obrazovne tehnologije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Centar za potporu e-u€enju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. ili 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

napredno koristenje MS Officea

iskustvo podrske korisnicima u korisStenju
obrazovnih tehnologija, e-u€enja i sustava
ucenja na daljinu zasnovanih na programskim
rieSenjima otvorenog kéda (poput Moodlea,
BigBlueButtona i Jitsi Meeta) u visokoskolskom
okruzenju

poznavanje internetskih tehnologija i iskustvo u
radu s njima

poznavanje rada s audiovizualnim
tehnologijama i programskim rieSenjima (poput
Shotcuta, OpenShota, Adobe Premierea) te i
iskustvo u radu s njima

iskustvo u drzanju informatickih te€ajeva u
visokoskolskom okruzenju

znanje i iskustvo u izradi multimedijskih
sadrzaja i online nastavnih materijala

znanje i iskustvo u prilagodbi literature za
slijepe i slabovidne osobe (poput Abby
Finereadera)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

aktivno znanje engleskoga jezika
organizacijske sposobnosti
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- pasivno znanje drugog stranog jezika

- pozeljan je certifikat MEC-a (Moodle Educator
Certificate)

- iskustvo rada na poslovima snimanja i montaze
digitalnih multimedijskih snimaka

- poznavanje rada s digitalnom opremom za
snimanje videa i zvuka

- oshove poznavanja programskog jezika Python

- osnove poznavanja CSS-a/HTML-a

- poznavanje izrade uputa za krajnje korisnike
obrazovnih tehnologija

- osnove poznavanja rada u programskom
rjeSenju WordPress

- iskustvo u radu s programima za prijelom
teksta (DTP)

- iskustvo u radu s programskim rjeSenjima za
upravljanje projektima (poput Trelloa ili Slacka)

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Centra za potporu e-u€enju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza podrsku krajnjim korisnicima usluga obrazovnih tehnologija Fakulteta
(nastavnicima i studentima)

pruza pomo¢ nastavnicima pri planiranju, prilagodbi i izradi multimedijskih sadrzaja i
online materijala

obavlja snimanje, montaZzu i obradu video i zvu¢nih nastavnih materijala za primjenu u
online okruzenju

izraduje scenarije za animacije i same animacije (2D i 3D)

radi s audiovizualnom digitalnom opremom i programskim rjeSenjima

izraduje upute za nastavnike i studente o koristenju audiovizualnom opremom i
programskim rjeSenjima za izradu digitalnih nastavnih materijala

pruza pomo¢ nastavnicima u provodenju online testiranja

pruza pomo¢ nastavnicima u provedbi webinara, web-konferencija i drugih oblika
tehnoloski potpomognute komunikacije u nastavi

pruza podrsku pri prilagodbi literature slijepim i slabovidnim osobama

suraduje sa Sluzbom za studentske poslove, Odjelom za doktorske i specijalisticke
studije, Sluzbom za informatiku, Odjelom za akademsku prilagodbu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

administratorske ovlasti na sustavima u€enja na daljinu i online uslugama obrazovnih
tehnologija koje pruza Filozofski fakultet

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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2.80 Opis poslova — voditelj Hrvatskog arhiva podataka za drustvene znanosti CROSSDA

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 2.80

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Hrvatskog arhiva podataka za dru$tvene znanosti
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Hrvatski arhiv podataka za dru$tvene znanosti

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSsljavanje:

- razumijevanje istraZzivaCke metodologije i vrsta
podataka u drustvenim znanostima

- znanje o upravljanju istrazivackim podacima te
o dugoroc€noj pohrani digitalnih objekata

- poznavanje informacijskih sustava za podrsku
znanosti i visokom obrazovanju

- napredno koristenje uredskih racunalnih
programa, uklju€ujuci aplikacije u oblaku

- aktivno znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

- 5 godina radnog iskustva na poslovima u
podrudju istrazivackih infrastruktura ili srodnim
poslovima pruzanja usluga potpore
istraZzivaCima, nastavnicima i studentima

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo sudjelovanja u domacim ili
medunarodnim infrastrukturnim, struénim ili
znanstvenim projektima ili njihova vodenja

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Dekan

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad zaposlenika

- izraduje planove rada i financijske planove te brine o njihovu provodenju
- brine o kadrovskim, financijskim, materijalnim i prostornim pitanjima

- osigurava profesionalni razvoj zaposlenika
- razvija te provodi pravila i procedure za upravljanje digitalnim objektima, $to ukljucuje:
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e prikupljanje podataka i dokumentacije
e pripremu podataka za dugoro¢nu pohranu uz primjenu medunarodnih standarda
i najboljih praksi za dokumentiranje i arhiviranje podataka
e omogucavanje pristupa podacima (kontrola pristupa, zastita privatnosti,
upravljanje osjetljivim podacima)

osigurava funkcioniranje informacijskih sustava i podatkovnih servisa za arhiviranje,
objavu i diseminaciju podataka, sustava za komunikaciju s korisnicima te sustava za
evidencije korisnika i koristenje usluga
predstavlja arhiv podataka na struénim i znanstvenim skupovima te u profesionalnim
mrezama
promicCe standarde i najbolje prakse u domeni upravljanja podacima, arhiviranja i
objavljivanja podataka
suraduje s istrazivacCima, istrazivackim organizacijama, financijerima, regulatornim
tijelima i ostalim dionicima na nacionalnoj i medunarodnoj razini po pitanjima
unaprjedenja infrastrukture za arhiviranje i dijeljenje istrazivackih podataka
sudjeluje u donosenju politika o istrazivackim infrastrukturama i otvorenoj znanosti na
institucijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini
struéno se usavrSava, sudjeluje na stru¢nim i znanstvenim konferencijama, objavljuje
strucne radove
suraduje s fakultetskom Knjiznicom, Sluzbom za informatiku, ostalim sluzbama,
odsjecima i centrima na Fakultetu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

pristup osobnim podacima korisnika servisa

pristup zasti¢enim digitalnim i analognim objektima koji se Cuvaju u arhivu podataka
ovlasti u informacijskim sustavima za arhiviranje, objavu i diseminaciju podataka te
sustavima za evidencije korisnika i koriStenja usluga

potpisivanje ugovora o pohrani i uvjetima koristenja podataka

potpisivanje potvrda o zavrSenim teCajevima i drugim obrazovnim aktivnostima za
polaznike (nastavnike i studente)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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2.81 Opis poslova — struéni suradnik za istrazivacke podatke: CROSSDA

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 2.81
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika
Interni naziv radnog mjesta:
StruCnjak za istraZivaCke podatke u Hrvatskom arhivu podataka za drustvene znanosti (CROSSDA)
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u
javnim sluzbama:
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
Koeficijent za obraéun place:
Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto
OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Hrvatski arhiv podataka za drustvene znanosti
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - razumijevanje istrazivackih procesa i vrsta
zaposljavanje: podataka u drustvenim znanostima
- znanje o upravljanju istrazivackim podacima te
o dugoro¢noj pohrani digitalnih objekata
- napredna vjestina koriStenja alata za statistiCku
obradu podataka (SPSS, R, Stata i slicno)
- poznavanje informacijskih sustava za
znanstvenu komunikaciju
- napredno koristenje uredskih racunalnih
programa, uklju€ujuci i servise u oblaku
- aktivno znanje engleskog jezika
Potrebno radno iskustvo za nije potrebno radno iskustvo
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo s programskim jezicima i alatima za
zaposljavanju: obradu i vizualizaciju podataka (npr. Python, R)
- iskustvo sudjelovanja u domacim ili
medunarodnim infrastrukturnim, struénim ili
znanstvenim projektima ili njihova vodenja
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Hrvatskog arhiva podataka za drustvene
znanosti
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Obavlja stru¢ne poslove propisane opisom posla radnog mjesta oznake 2.41, ukljuc€ujuci i:
- provodi i razvija pravila i procedure za upravljanje digitalnim objektima, sto ukljucuje:
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e prikupljanje podataka i dokumentacije

e pripremu podataka za dugoro¢nu pohranu uz primjenu medunarodnih standarda
i najboljih praksi za dokumentiranje i arhiviranje podataka

e omogucavanje pristupa podacima (kontrola pristupa, zastita privatnosti,
upravljanje osjetljivim podacima)

- sudjeluje u implementaciji informacijskih sustava i podatkovnih servisa za arhiviranje,
objavu i diseminaciju podataka, sustava za komunikaciju s korisnicima te sustava za
evidencije korisnika i koristenje usluga

- provodi, promice i razvija standarde i najbolje prakse u domeni upravljanja podacima,
arhiviranja i objavljivanja podataka

- suraduje s istrazivaCima, istrazivackim organizacijama, financijerima, regulatornim
tijelima i ostalim dionicima na nacionalnoj i medunarodnoj razini po pitanjima
unaprjedenja infrastrukture za arhiviranje podataka i njihovo ponovno koristenje

- sudjeluje u donosenju politika o istrazivackim infrastrukturama i otvorenoj znanosti na
institucijskoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini

- savjetuje istraZivaCe, studente i druge korisnike o upravljanju podacima, najboljim
praksama dijeljenja i koriStenja postojec€ih podataka, citiranju, odgovornoj upotrebi
podataka i drugim relevantnim temama

- sudjeluje u izvodenju nastave, organizira i izvodi teCajeve, radionice, predavanja te
druge oblike edukacije korisnika (istraziva€a, nastavnika, studenata, i drugih)

- radi operativne struCne poslove prema potrebi i po zaduzenju nadlezne osobe

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika servisa

- pristup zasticenim digitalnim i analognim objektima koji se ¢uvaju u arhivu podataka

- ovlasti u informacijskim sustavima za arhiviranje, objavu i diseminaciju podataka te
sustavima za evidencije korisnika i koriStenja usluga

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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Knjiznica Filozofskog fakulteta

3.10 Opis poslova — voditelj knjiznice

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 3.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Knjiznice

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Knjizni¢arski savjetnik / Visi knjizniCar / KnjizniGar

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Knjiznica

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

- zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni
studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucCilisni studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS
— diplomirani knjizni€¢ar ili magistar/magistra
knjizniCarstva

- polozen strucni ispit za zvanje knjizniCara

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina u knjiznici

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
- razvijene komunikacijske vjestine
- struCne, radne i organizacijske sposobnosti

Probni rad:

voditeljsko mjesto je mandatno, u trajanju od 4
godine s moguc¢noS¢u ponovnog izbora

Neposredni rukovoditel;:

Prodekan za organizaciju i razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i sudjeluje u njoj

- planira, vodi, organizira i nadzire poslove i dogadanja u Knjiznici

- planira razvoj sluzbi i usluga Knjiznice

- izraduje godiSnje i druge planove, programe i izvjeStaje

- izraduje analiticke studije i strategije razvoja

- koordinira prikupljanje podataka o poslovanju Knjiznice

- analizira podatke o knjiznichom poslovanju

- suraduje i planira rad s koordinatorima projektnih i programskih grupa te s
koordinatorima organizacijskih cjelina i jedinica organizira izradu opcih akata u Knjiznici
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sudjeluje u radu Knijizni¢nog odbora, povjerenstava i drugih tijela na Fakultetu

potice suradnju s drugim knjiznicama u RH i inozemstvu

vodi brigu o stalnom stru¢nom usavrsSavanju djelatnika Knjiznice

prati znanstvenu i struénu literaturu u podrucju knjizniCarstva te spoznaje primjenjuje u
knjizni€nom poslovanju

suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama na Fakultetu

suraduje s Mati¢énom sluzbom te drugim srodnim knjiznicama i ustanovama

stalno se stru¢no usavrSava

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

samostalno organiziranje i izvrSavanje zadataka u Knjiznici, izdavanje naloga odnosno
kontrola, nadziranje i uskladivanje izvr§avanja zadanih poslova

potpisivanje dokumenata iz svog djelokruga rada

predlaganje zaposlenika Knjiznice za stimulaciju i nagradivanje za izvrsnost u radu
pokretanje postupaka pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika Knjiznice koji
posao ne obavljaju sukladno zakonskim i podzakonskim aktima te internim odlukama
Fakulteta i Knjiznice

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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3.11 Opis poslova — informacijski stru¢njak

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.11
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Informacijski struénjak

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij
zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni

studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

koordinira procese u organizacijskoj jedinici Informacijsko-referentne usluge
koordinira rad knjiznicarskih tehnicara

promovira knjizni¢ne usluge

provodi ispitivanje korisnickih Zelja i potreba

radi na razvijanju, koordiniranju i organiziranju edukacija korisnika i djelatnika u suradnji
s drugim sluzbama i predmetnim knjizniCarima

koordinira i organizira studentsku praksu u Knjiznici

organizira usluge za korisnike s posebnim potrebama

organizira komunikaciju i razmjenu informacija unutar Knjiznica

organizira sadrZaj na mreznim stranicama

objavljuje i organizira sadrzaj na drustvenim mrezama Khnjiznice

organizira dogadanja u Knjiznici

suraduje s predmetnim knjiZzniCarima

stalno se stru¢no usavrSava

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

91




POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.12 Opis poslova — sistemski knjizniCar — savjetnik

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 312
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Sistemski knjizni¢ar — savjetnik

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Informaticki savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij
zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij ili stru€ni diplomski studij (razina HKO-a
7.1.sv.ili 7.1.st.) ili VSS informatickog usmjerenja
Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu, baza
podataka, skriptnih programskih jezika i
oznaciteljskih jezika
Potrebno radno iskustvo za 5 godina na slicnim poslovima
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada s integriranim knjizni¢nim
zaposljavanju: informacijskim sustavima
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
- razvijene komunikacijske vjestine
- struCne, radne i organizacijske sposobnosti
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

radi na tehnickoj podrsci svim segmentima knjizni€énog poslovanja, postojecih usluga i
razvoja novih usluga

implementira i odrzava softver za knjizni€no poslovanje i ostale informacijske sustave u
Knjiznici

integrira knjiznicne informacijske sustave s ostalim informacijskim sustavima na
Fakultetu

radi na razmjenjivanju bibliografskih i drugih knjizni¢nih podataka

integrira knjiznicne sustave s drugim sustavima u okolini izvan Fakulteta

obraduje podatke i izraduje izvjeStaje iz podataka kojima raspolaze Knjiznica u
kombinaciji s podacima iz vanjskih izvora
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- educira knjizni€are i korisnike o koristenju informacijske tehnologije

- suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu po pitanjima informacijske
tehnologije na razini Fakulteta, Sveucilista i Sire

- stalno se strucno usavrsava

- komunicira s vanjskim dobavlja¢ima knjizni¢ne opreme i softvera

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika
- ovlasti u svim informacijskim sustavima

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.13 Opis poslova — knjizni¢arski savjetnik

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.13
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Knjizniarski savjetnik

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | - zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni

zaposljavanje: studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucCilisni studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS
— diplomirani knjizniCar ili magistar/magistra
knjizniCarstva

- ste€eno zvanje knjizni¢arskog savjetnika

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 10 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja sve poslove knjizniara i viSeg knjizniCara

koordinira rad programskih/projektnih grupa odnosno rad organizacijskih cjelina ili
jedinica

obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podrucju izgradnje knjiznicnih zbirki i upravljanja
njima

organizira, koordinira i nadzire primjene medunarodnih i nacionalnih normi (zakona,
standarda, normi, pravilnika...) u poslovanju Knijiznice

pruza struénu savjetodavnu pomo¢

sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju knjizni¢ne djelatnosti te dostizanju
propisanih standarda

sudjeluje u analizi podataka o Knjiznici

sudjeluje u istrazivackim projektima na nacionalnoj i medunarodnoj razini

sudjeluje u upravljackim tijelima

suraduje s drugim visokoskolskim i srodnim knjiznicama i ustanovama
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stalno se struéno usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.14 Opis poslova — knjizni¢arski suradnik / sistemski knjiznicar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.14
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Knjizni¢arski suradnik

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen prijediplomski sveucili$ni studij iz polja

zaposljavanje: informacijskih i komunikacijskih znanosti s
najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja
knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza tehni¢ku podrsku svim segmentima knjizni€nog poslovanja, postojecih usluga i
razvoja novih usluga

izraduje katalozne zapise

rieSava informacijske upite korisnika

obraduje podatke i izraduje izvjestaje iz podataka kojima raspolaze Knjiznica u
kombinaciji s podacima iz vanjskih izvora

educira knjizniCare o koristenju informacijske tehnologije

suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu po pitanjima informacijske
tehnologije na razini Fakulteta, Sveucilista i Sire

stalno se stru¢no usavrSava

sudjeluje u inventuri i reviziji knjizni¢ne grade

mentorira studente

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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pristup osobnim podacima korisnika
ovlasti u informacijskim sustavima potrebnima za poslovanje Knjiznice

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.15 Opis poslova — knjizni¢arski tehnicar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.15
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Knjizni¢arski tehnicar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski tehni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: &etiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanje rada na raéunalu (MS office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Informacijski stru¢njak, Koordinator rada
knjizniCarskih tehniara

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

digitalizira knjizni¢nu gradu

radi za informacijskim pultom — informira korisnike, razduzuje i zaduzuje gradu,
rezervira gradu, upisuje korisnike i odrzava korisniCku bazu podataka i vodi blagajnu
vodi brigu o smjestaju fonda na policama

rieSava informacijske upite i pruza bibliografske i referalne informacije

preuzima postu i knjizni¢nu gradu

obavlja tehni¢ku obradu grade (Cipiranje, naljepnice, preventivna zastita grade) i
zaprima serijske publikacije (kontinuacija)

mentorira studente

nadzire radne uvjete u Citaonici (korisnici, oprema i prostor)

nabavlja uredski materijal

obavlja preventivnu zastitu knjiznicne grade, izdvaja oste¢enu gradu i vodi evidenciju o
njoj te o njenom slanju na popravak

sudjeluje u inventuri i reviziji knjizni¢ne grade

vodi rezervaciju i evidenciju koriStenja dvorana u Knjiznici

vodi evidenciju davanja na koriStenje garderobnih ormari¢a i prostorija za individualni
rad
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- organizira cirkulaciju grade iz zatvorenog spremista

- izdaje potvrde o vracenim knjigama za studente

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

- osmisljava i izraduje informativni i didakticki materijal za korisnike
- osmisljava i izraduje informativni i promotivni materijal

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.16 Opis poslova — predmetni struénjak

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.16

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Predmetni stru¢njak

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Knjiznica

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij
ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

maticni studij za koji se prijavljuje kao predmetni
strucnjak

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

prociscuje fond)
drugim predmetnim knjizniCarima
- sudjeluje u edukaciji korisnika

- izraduje bibliografska pomagala
- izraduje bibliometrijske izvjeStaje

- mentorira studente

- izgraduje zbirku (nabavlja i obraduje gradu u svim formatima, provodi reviziju i

- izraduje plan nabave stru¢ne i udzbenicke literature u suradnji s mati¢nim odsjekom i
- odlucuje o primanju donacija te obradi odabranih donacija

- pruza strucnu i informacijsku podrsku korisnicima

- ureduje i objavljuje zapise radova pohranjenih u repozitorij

- ureduje znanstvenu bibliografiju u svom predmetnom podrudju

- osmiSljava, osmisljava promotivne aktivnosti Knjiznice i njenih usluga i sudjeluje njima

- suraduje s drugim obrazovnim i kulturnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
- sudjeluje u oblikovanju novih ili usavrSavanju postojecCih modela poslovanja
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- sudjeluje u izradi analitiCkih studija

- sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.17 Opis poslova — stru€njak informator — referentna zbirka

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 317
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak informator — opca referentna zbirka

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izgraduje fond referentne zbirke (nabavlja i obraduje gradu, provodi reviziju i proCiscuje
fond)

- pruza stru€nu i informacijsku podrsku korisnicima

- izraduje bibliografska pomagala

- mentorira studente

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.18 Opis poslova — struénjak za audiovizualnu gradu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.18
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za audiovizualnu gradu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracéun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanje rada na radunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izgraduje fond audiovizualne zbirke (nabavlja i obraduje gradu, provodi reviziju i
prociscuje fond)

- pruza stru€nu i informacijsku podr8ku korisnicima

- izraduje bibliografska pomagala

- mentorira studente

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.19 Opis poslova — stru¢njak za digitalizaciju grade

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.19
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za digitalizaciju knjiznicne grade

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izraduje plan i program digitalizacije knjizni¢ne grade za potrebe nastave, znanstvenog
rada, zastite grade i osiguravanja dostupnosti grade u suradnji s predmetnim
knjizniCarima

- predstavlja Knjiznicu u pitanjima i projektima digitalizacije znanstvene i kulturne bastine
na razini Fakulteta, Sveucilista i Sire

- educira knjizniCare i korisnike o koristenju digitalizirane grade

- rjeSava probleme vezane za zastitu intelektualnog vlasniStva pri digitalizaciji knjiznicne
grade

- mentorira studente

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

| POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.20 Opis poslova — stru€njak za meduknjizni¢nu posudbu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.20
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za meduknjiznicnu posudbu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen prijediplomski i diplomski sveucilisni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveusilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizni€arstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanje rada na ragunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- koordinira procese meduknjiznicne posudbe i dostave digitalnih preslika

- zaprima, obraduje i ispunjava zahtjeve pristigle od drugih knjiznica za meduknjizni¢nu
posudbu

- pruza informacije, zaprima zahtjeve, izraduje kataloZzne zapise i ispunjava zahtjeve
korisnika Knjiznice Filozofskog fakulteta za meduknjizni¢nu posudbu iz drugih knjiznica
u zemlji i inozemstvu

- vodi evidenciju financijskih transakcija vezanih za poslovanje sluzbe za meduknjizni¢nu
posudbu

- vodi statistiku koriStenja usluga skeniranja na zahtjev i meduknjizni¢ne posudbe

- mentorira studente

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.21 Opis poslova — stru¢njak za podatke o znanstvenoj produktivnosti

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.21
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za podatke o znanstvenoj produktivnosti

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- prati znanstvenu produktivnost i odjek ustanove i izvjeStava o tome

- ureduje podatke o ustanovi i individualnim profilima u dostupnim vanjskim servisima

- izraduje bibliometrijske analize

- koordinira izradu bibliometrijskih izvjeStaja

- koordinira rad u sustavu CRORIS

- koordinira administriranje znanstvene bibliografije

- educira o uslugama vezanim za bibliometriju i znanstvenu produktivnost

- suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu u pitanjima upravljanja
znanstvenim informacijama na razini Fakulteta, Sveudilista i Sire

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

| POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.22 Opis poslova — stru€njak za serijsku i integriraju¢u gradu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.22
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za serijsku gradu i integrirajucu gradu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izgraduje fond zbirke periodike (nabavlja i obraduje ¢asopise, provodi reviziju i
proc€iS¢uje fond, procjenjuje vrijednosti)

- odabire, nabavlja i licencira elektroniCke izvore

- educira knjizni€are i korisnike o koridtenju elektronickih izvora

- odrzava katalog i servise za pronalazenje elektronickih izvora

- suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu u pitanjima dostupnosti
elektroniCkih izvora na razini Fakulteta, Sveucilista i Sire

- povezuje katalozne zapise €asopisa s odgovaraju¢im podacima u udaljenim bazama
podataka, s bazama podataka u punom tekstu, administrira alate za povezivanje
bibliografskih zapisa u bazi Filozofskog fakulteta i baza podataka s ¢lancima u punom
tekstu

- vodi brigu o fondu Citaonice ¢asopisa i novina

- vodi evidenciju Casopisa nabavljenih razmjenom i darom

- suraduje sa zatvorenim spremiStem oko uveza, retrogradnog obradivanja i
nabavljanja/upotpunjavanja nizova ¢asopisa te provodenja revizije i otpisivanja
Casopisa
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- mentorira studente

- izraduje plan nabave i godiSnje izvjeStaje

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.23 Opis poslova — stru¢njak za staru i rijetku gradu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.23
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za staru i rijetku gradu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izgraduje fond zbirke stare i rijetke grade (RARA) — nabavlja i obraduje gradu, provodi
reviziju i proCisS¢uje fond, vodi brigu o restauraciji i zastiti stare i rijetke grade

- pruza stru¢nu i informacijsku podrsku korisnicima

- izraduje bibliografska pomagala

- suraduje u projektima digitalizacije stare i rijetke grade

- mentorira studente

- stalno se stru¢no usavrsava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.24 Opis poslova — struénjak za znanstveno izdavastvo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.24
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak za znanstveno izdavastvo

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjizni¢arski savjetnik / Visi knjizniCar / KnjizniGar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- koordinira poslove i procese vezane za objavu u otvorenom pristupu

- pruza podrsku urednistvima fakultetskih znanstvenih Casopisa

- osigurava vecu vidljivost fakultetskih publikacija

- dodjeljuje DOI oznake

- educira autore i pruza im podrsku prilikom objavljivanja u otvorenom pristupu i u
pitanjima vezanim za autorsko pravo

- suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu u pitanjima znanstvenog
izdavasStva i otvorenog pristupa na razini Fakulteta, Sveucilista i Sire

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.25

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

javnim sluzbama:
Knjizni¢ar
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Sistemski knjizni¢ar — struénjak za podr$ku sustavu
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Knjiznica

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij
ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu, baza podataka,
skriptnih programskih jezika i oznaciteljskih
jezika

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

iskustvo rada s integriranim knjizni¢nim
informacijskim sustavima

iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
razvijene komunikacijske vjestine

struCne, radne i organizacijske sposobnosti

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;j:

Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

razvoja novih usluga
informacijskih sustava u Knjiznici

sustavima na Fakultetu

- radi na tehnickoj podrsci svim segmentima knjiznicnog poslovanja, postojecih usluga i
- sudjeluje u implementaciji i odrzavanju softvera za knjiznicno poslovanje i ostalih
- sudjeluje u integraciji knjizni¢nih informacijskih sustava s ostalim informacijskim

- radi na razmjenjivanju bibliografskih i drugih knjizni¢nih podataka
- sudjeluje u integraciji knjizni¢nih sustava s drugim sustavima u okolini izvan Fakulteta
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- obraduje podatke i izraduje izvjeStaje iz podataka kojima raspolaze Knjiznica u
kombinaciji s podacima iz vanjskih izvora

- educira knjizniCare i korisnike o koriStenju informacijskih tehnologija

- suraduje s drugim ustanovama i predstavlja Knjiznicu po pitanjima informacijske
tehnologije na razini Fakulteta

- stalno se stru¢no usavrSava

- komunicira s vanjskim dobavljaima knjizni¢ne opreme i softvera

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika
- ovlasti u svim informacijskim sustavima

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.26 Opis poslova — urednik repozitorija ustanove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 3.26
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Urednik repozitorija ustanove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Knjiznicar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij

zaposljavanje: ili integrirani prijediplomski i diplomski sveugilisni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanje rada na radunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- upravlja razvojem i odrzavanjem repozitorija ustanove

- koordinira urednicki rad u repozitoriju

- educira knjizniCare i korisnike o koriStenju repozitorija

- pruza podrsku korisnicima u postupcima samoarhiviranja i u pitanjima vezanima za
autorsko pravo

- suraduje s drugim knjiznicama i drugim znanstvenim ustanovama u razvoju mreze
repozitorija na nacionalnoj i medunarodnoj razini

- sudjeluje u razvoju standarda za strukturu metapodataka i razmjenu metapodataka pri
stvaranju institucijskih repozitorija i upravljanju njima

- prati otvorenost publikacija u autorstvu zaposlenika Filozofskog fakulteta

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.27 Opis poslova — visSi knjizni¢ar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.27
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi knjizni¢ar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi knjiznicar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | - zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni

zaposljavanje: studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilisni studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS
— diplomirani knjiznicar ili magistar/magistra
knjizniCarstva

- ste€eno zvanje viSeg knjizniCara

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na ragunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zapoSljavanju:

Probni rad:

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja sve poslove knjizniCara

koordinira rad programskih/projektnih grupa odnosno rad organizacijskih cjelina ili
jedinica

razvija i unapreduje poslovne procese Knjiznice

organizira i vodi mentorstva studenata

obucava nove djelatnike Knjiznice

sudjeluje u stalnom stru€nom osposobljavanju djelatnika Knjiznice

sudjeluje u radnim grupama i udrugama te projektnim suradnjama izvan knjiznice na
nacionalnoj i medunarodnoj razini

priprema informativne sadrzaje, upute i edukacije

piSe upute i smjernice za rad

promiCe programe €itanja i organizira kulturna dogadanja

razvija nove i unapreduje postojece aktivnosti i usluge u Knjiznici
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- suraduje s Odjelom za izdavacku djelatnost — FF pressom i nadzire dostavu obveznog
primjerka za Knjiznicu

- istraZuje potrebe korisnika

- stalno se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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3.28 Opis poslova — visi knjizni¢arski tehnicar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.28
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi knjizniarski tehni¢ar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi knjiznicarski tehni¢ar

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Knjiznica
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u
zaposljavanje: trajanju od Getiri ili viSe godina (razina HKO-a
4.2)ili SSS
- steCeno zvanje viSeg knjizni¢arskog tehnicara
Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - poznavanije rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Informacijski struénjak, Koordinator rada pomoc¢nih
knjizniCara

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja i organizira sve poslove knjizniCarskog tehnic¢ara

povezuje i dopunjuje podatke u katalogu Knjiznice

digitalizira knjizni¢nu gradu (skeniranje na zahtjev, digitalizacija)

izraduje pripremni zapis

radi na informacijskom pultu — informira korisnike, razduzuje i zaduzuje gradu, narucuje
gradu, rezervira gradu, priprema i preuzima knjizni¢nu gradu, upisuje korisnike i
odrzava korisni¢ku bazu podataka i vodi blagajni¢ko poslovanje vezano za reprografske
usluge (kopiranje, skeniranje i ispisivanje) u Knjiznici

vodi brigu o smjestaju fonda na policama

obavlja preventivnu zastitu knjizni¢ne grade, izdvaja oSte¢enu gradu i vodi evidenciju o
njoj i priprema gradu za uvez

rieSava jednostavne informacijske upite i pruza bibliografske i referalne informacije
preuzima postu i knjizni¢nu gradu
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- obavlja tehni¢ku obradu grade (Cipira, lijepi naljepnice, radi preventivnu zastitu grade) i
zaprima serijske publikacije

- mentorira studente

- provodi nadzor nad radnim uvjetima u Citaonici (korisnici, oprema i prostor)

- nabavlja uredski materijal

- sudjeluje u inventuri i reviziji knjizni¢ne grade

- vodi rezervaciju i evidenciju koriStenja dvorana u Knjiznici

- vodi evidenciju davanja na koristenje garderobnih ormarica i prostorija za individualni
rad

- organizira cirkulaciju grade iz zatvorenog spremista

- izdaje potvrde o vracenim knjigama za studente

- stalno se stru¢no usavrSava

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup osobnim podacima korisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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3.29 Opis poslova — koordinator rada zatvorenog spremista

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 3.29

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Koordinator rada zatvorenog spremista

obracun plaée u javnim sluzbama:
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
Knjiznicarski savjetnik / Visi knjizni¢ar / Knjizni¢ar

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracéun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Knjiznica

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij
ili integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni
studij (razina HKO-a 7.1.sv) ili VSS — diplomirani
knjizni€ar ili magistar/magistra knjizniCarstva

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Knjiznice

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nizovima ¢asopisa

- mentorira studente
- stalno se struéno usavrSava

- organizira i nadzire rad zatvorenog spremista te organizira raspored stru¢nih zbirki,
Casopisa i druge grade u zatvorenom spremistu

- organizira potpunu ili djelomi¢nu reviziju fonda i izraduje izvje$¢a o stanju fonda

- izraduje redovna izvjeS¢a o upraznjenim signaturama, izgubljenoj gradi, nepotpunim

- organizira retrogradnu obradu Casopisa i radi na njoj

- suraduje na izradi prijedloga nabave izgubljene grade

- suraduje s predmetnim knjiznicarima na poslovima obrade grade
- organizira i priprema gradu za uvez

- uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada i ispunjenim uvjetima
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Arhiv Filozofskog fakulteta

4.10 Opis poslova — voditelj Arhiva Filozofskog fakulteta

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 410

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Arhiva Filozofskog fakulteta

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Arhiv Filozofskog fakulteta

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij (razina HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje rada sa standardnim uredskim
programima

- poznavanje informacijskih sustava za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom

- iskustvo u uvodenju informacijskih sustava za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom

- poznavanje suvremenih serijalizacija
metapodataka

- poznavanje arhivskog zakonodavstva i
podrucnih propisa koji utjeCu na rokove
cuvanja

- poznavanje uredskog poslovanja i
spisovodstva

- poznavanje stru¢nih i op¢ih normi u podrucju
metapodataka, spisovodstva, opisa gradiva,
upravljanja rizicima, vrednovanja i unistavanja
gradiva
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- poznavanje klasifikacija koje se koriste u
upravljanju gradivom

- iskustvo u izradi politika i postupaka u
upravljanju dokumentarnim i arhivskim
gradivom

- poloZen ispit za arhivista

Potrebno radno iskustvo za 5 godina radnog iskustva u arhivu stvaratelja ili
zaposSljavanje: arhivskoj ustanovi na poslovima s gradivom
Posebna znanja kao prednost pri - zavrSen diplomski studij informacijskih znanosti
zaposljavanju: — smjer arhivistika

- voditeljsko iskustvo

- znanje drugog stranog jezika

- iskustvo s dugoroénim oCuvanjem digitalnog
gradiva (konverzija, migracija, emulacija,
virtualizacija)

- iskustvo rada s metapodatkovnim standardima
i ontologijama

- iskustvo u izradi digitalizacijske politike
institucije

- iskustvo u primjeni mjera zastite digitalnog
gradiva

- iskustvo u vodenju projekata

- iskustvo u upravljanju rizicima

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Prodekan za organizaciju i razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

vodi djelatnike arhiva

odgovoran je za uspostavu, odrzavanje i nadogradnju sustava za upravljanje gradivom
te izradu i odrzavanje Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom, uz raspodjelu
zaduZenja

donosi odluke o izradi i odrzavanju klasifikacijskog/razredbenog plana te odreduje
nacine i oblike Cuvanja pojedinih cjelina dokumentacije, odgovoran je za
klasifikacijske/razredbene planove

utvrduje pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

predlaze, donosi odluke, provodi i nadzire postupke upravljanja gradivom

sreduje i opisuje arhivsko gradivo prema utvrdenom postupku i uz koriStenje propisanih
normi, nadzire postupak

odlucuje o pretvorbi arhivskoga gradiva koje je u fiziCkom ili analognom obliku u digitalni
oblik te nadzire provedbu

nadzire obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
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- nadzire i donosi odluke o vrednovanju cjelokupnog gradiva i odreduje rokove Cuvanja
izradom Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja

- odreduje dostupnost i nacin koriStenja pojedinih cjelina dokumentacije

- nadzire rad s korisnicima

- sudjeluje u nastavi i vodi stru¢nu studensku praksu

- vodi projekte vezane za gradivo i radi na njima

- osigurava prostor za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fiziCkom ili
analognom i digitalnom obliku

- osigurava mikroklimatske uvjete pohrane gradiva

- nadzire zaprimanje, oznaCavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u
pismohrani, vodi evidencije o dokumentarnom gradivu, sredivanju i opisivanju,
odlaganiju i zastiti gradiva

- nadzire i donosi odluke o odabiranju trajnog i izlu€ivanju gradiva kojem su protekli
rokovi Cuvanja

- odgovoran je za dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva i podataka o gradivu
nadleznom arhivu

- obavjesStava nadlezni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogucava
uvid u stanje gradiva radi davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom

- provodi i nadzire autorizirane postupke uniStavanja gradiva kojem je proSao rok Cuvanja

- nadzire pripreme za predaju gradiva nadleznom arhivu

- nadzire rad sa sustavima za pohranu digitalnog dokumentarnog i arhivskog gradiva

- i upravljanje njim

- odgovoran je za razradu i standardizaciju poslovnih procedura koje rezultiraju
nastajanjem dokumentarnog i arhivskog gradiva

- osigurava javnu dostupnost dokumentarnog i arhivskog gradiva u skladu s vazec¢om
pravnom regulativom

- nadzire rad na povecanju vidljivosti Fakulteta kroz oblikovanje suvremenih rjeSenja
utemeljenih na dokumentarnom i arhivskom gradivu

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sveCanosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje ulaska u prostor Arhiva

- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u Nacionalni arhivski informacijski sustav
(eArhiv)

- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u nacionalni sustav eKultura

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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4.11 Opis poslova — arhivist — specijalist za novije arhivsko gradivo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 411

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Arhivist
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Arhivist — specijalist za novije arhivsko gradivo
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Arhiv Filozofskog fakulteta

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij (razina HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

poznavanje rada sa standardnim uredskim
programima

poznavanje informacijskih sustava za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom

poznavanje suvremenih serijalizacija
metapodataka

poznavanje arhivskog zakonodavstva i
podrucnih propisa koji utjeCu na rokove
cuvanja

poznavanje uredskog poslovanja i
spisovodstva

poznavanje stru¢nih i opéih normi u podrucju
metapodataka, spisovodstva, opisa gradiva,
upravljanja rizicima, vrednovanja i uniStavanja
gradiva

poznavanje klasifikacija koje se koriste u
upravljanju gradivom

polozZen ispit za arhivista — specijalista za
novije arhivsko gradivo

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

nije potrebno radno iskustvo, uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita u roku od godine dana
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Posebna znanja kao prednost pri - zavrSen diplomski studij informacijskih znanosti
zaposljavanju: — smjer arhivistika

- iskustvo u digitalizaciji, obradi i opisu
digitaliziranog arhivskog gradiva

- iskustvo u prikupljanju, obradi i opisu izvorno
digitalnog gradiva

- iskustvo rada s Nacionalnim arhivskim
informacijskim sustavom (eArhiv)

- iskustvo rada s nacionalnim sustavom eKultura

- iskustvo u izradi digitalnih zbirki i njihovo
postavljanje na mrezu

- znanje drugog stranog jezika

- iskustvo s dugoro¢nim oCuvanjem digitalnog
gradiva (konverzija, migracija, emulacija,
virtualizacija)

- iskustvo s procjenom i potvrdivanjem
autenti¢nosti izvorno digitalnog gradiva

- iskustvo rada s metapodatkovnim standardima
i ontologijama

- iskustvo u izradi digitalizacijske politike

institucije
- iskustvo u primjeni mjera zastite digitalnog
gradiva
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Arhiva

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

sudjeluje u uspostavljanju, odrzavanju i nadogradnji sustava za upravljanje gradivom te
sudjeluje u izradi i odrzavanju Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom, uz
raspodjelu zaduZenja

sudjeluje u izradi i odrzavanju klasifikacijskog/razredbenog plana te predlaze nacine i
oblike Cuvanja pojedinih cjelina dokumentacije

sudjeluje u utvrdivanju pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva
u digitalnom obliku

predlaze i provodi postupke upravljanja gradivom u pisanom obliku

sreduje i opisuje arhivsko gradivo prema utvrdenom postupku i uz koristenje propisanih
normi

provodi pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fiziCkom ili analognom obliku u digitalni
oblik

obavlja provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

sudjeluje u vrednovanju cjelokupnog gradiva i predlaze rokove Cuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

utvrduje dostupnost i nacine koristenja pojedinih cjelina dokumentacije
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- radi s korisnicima

- sudjeluje u nastavi i stru¢noj studenskoj praksi

- radi na projektima vezanima za gradivo

- sudjeluje u osiguravanju prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u
fiziCkom ili analognom i digitalnom obliku

- zaprima, oznacava i tehnicki oprema dokumentarno gradivo u pismohrani, vodi
evidencije o dokumentarnom gradivu, sredivanju i opisu, odlaganju i zastiti

- sudjeluje u odabiru trajnog i izlu€uje gradivo kojem su protekli rokovi Cuvanja

- sudjeluje u pripremi redovnog godiSnjeg popisa cjelokupnog gradiva i podataka o
gradivu za nadlezni arhiv

- sudjeluje u pripremi podataka za obavjeStavanje nadleznog arhiva o svim vaznijim
promjenama u vezi s gradivom i omoguc¢ava uvid u stanje gradiva radi davanja misljenja
o postupanju s gradivom

- provodi autorizirane postupke uniStavanja gradiva kojem je proSao rok Cuvanja

- sudjeluje u pripremi predaje gradiva nadleznom arhivu

- radi sa sustavima za pohranu digitalnog dokumentarnog i arhivskog gradiva

- iupravljanje njim

- sudjeluje u razradi i standardizaciji poslovnih procedura koje rezultiraju nastajanjem
dokumentarnog i arhivskog gradiva

- radi na osiguranju javne dostupnosti dokumentarnog i arhivskog gradiva u skladu s
vaze¢om pravnom regulativom

- radi na povecanju vidljivosti Fakulteta kroz oblikovanje suvremenih rjeSenja utemeljenih
na dokumentarnom i arhivskom gradivu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlasStenje ulaska u prostor Arhiva

- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u Nacionalni arhivski informacijski sustav
(eArhiv)

- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u nacionalni sustav eKultura

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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4.12 Opis poslova — arhivist — specijalist za starije arhivsko gradivo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 412

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Arhivist
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Arhivist — specijalist za starije arhivsko gradivo
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Arhiv Filozofskog fakulteta

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij (razina HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

poznavanje rada sa standardnim uredskim
programima

poznavanje informacijskih sustava za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom

poznavanje pomoc¢nih povijesnih znanosti
poznavanje arhivskog zakonodavstva
poznavanje strucnih i op¢ih normi u podrucju
metapodataka, opisa gradiva, upravljanja
rizicima i vrednovanja gradiva

poznavanje klasifikacija koje se koriste u
upravljanju gradivom

polozZen ispit za arhivista — specijalista za
starije arhivsko gradivo

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

nije potrebno radno iskustvo, uz uvjet polaganja
stru¢nog ispita u roku od godine dana

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

zavrSen diplomski studij informacijskih znanosti
— smjer arhivistika

zavr$en diplomski studij povijesti

iskustvo u digitalizaciji starijeg arhivskog
gradiva

znanje drugog stranog jezika
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- poznavanje latinskog jezika
- poznavanje serijalizacije metapodataka

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;j: Voditelj Arhiva

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

sudjeluje u uspostavljanju, odrzavanju i nadogradnji sustava za upravljanje
dokumentarnim gradivom

sudjeluje u izradi i odrzavanju Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom, uz
raspodjelu zaduZenja

sudjeluje u izradi i odrzavanju klasifikacijskog/razredbenog plana te predlaze nacine i
oblike Cuvanja pojedinih cjelina dokumentacije

sudjeluje u utvrdivanju pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva
u digitalnom obliku

predlaze i provodi postupke upravljanja gradivom u pisanom obliku

sreduje i opisuje arhivsko gradivo prema utvrdenom postupku i uz koristenje propisanih
normi

provodi pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fiziCkom ili analognom obliku u digitalni
oblik

obavlja provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

sudjeluje u vrednovaniju cjelokupnog gradiva i predlaze rokove ¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja

utvrduje dostupnost i nacin koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

radi s korisnicima

sudjeluje u nastavi i struénoj studenskoj praksi

radi na projektima vezanima za gradivo

sudjeluje u osiguravanju prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u
fiziCkom ili analognom i digitalnom obliku

zaprima, oznacava i tehnicki oprema dokumentarno gradivo u pismohrani, vodi
evidencije o dokumentarnom gradivu, sredivanju i opisu, odlaganju i zastiti

sudjeluje u odabiru trajnog i izluCuje gradivo kojem su protekli rokovi Cuvanja

sudjeluje u pripremi redovnog godisnjeg popisa cjelokupnog gradiva i podataka o
gradivu za nadlezni arhiv

sudjeluje u pripremi podataka za obavjeStavanje nadleznog arhiva o svim vaznijim
promjenama u vezi s gradivom i omoguc¢ava uvid u stanje gradiva radi davanja misljenja
o postupanju s gradivom

sudjeluje u pripremi predaje gradiva nadleznom arhivu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

ovlastenje ulaska u prostor Arhiva
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- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u Nacionalni arhivski informacijski sustav
(eArhiv)
- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u nacionalni sustav eKultura

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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4.13 Opis poslova — visi arhivist

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 413

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi arhivist

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi arhivist

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Arhiv Filozofskog fakulteta

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

poznavanje rada sa standardnim uredskim
programima

poznavanje informacijskih sustava za
upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom

poznavanje pomoc¢nih povijesnih znanosti
poznavanje arhivskog zakonodavstva
poznavanje strucnih i opéih normi u podrucju
metapodataka, opisa gradiva, upravljanja
rizicima i vrednovanja gradiva

poznavanje klasifikacija koje se koriste u
upravljanju gradivom

ste€eno stru¢no zvanje videg arhivista

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

5 godina radnog iskustva u arhivu stvaratelja ili
arhivskoj ustanovi na poslovima s gradivom

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

zavrSen diplomski studij informacijskih znanosti
— smjer arhivistika

zavrsen diplomski studij povijesti

iskustvo u digitalizaciji starijeg arhivskog
gradiva

znanje drugog stranog jezika

poznavanje latinskog jezika
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- poznavanje serijalizacije metapodataka

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Arhiva

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- samostalno provodi i koordinira rad na uspostavi, odrZzavanju i nadogradnji sustava za
upravljanje gradivom

- vodiizradu i odrZzavanje Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom, uz raspodjelu
zaduZenja

- samostalno izraduje i odrzava klasifikacijski/razredbeni plan te predlaZze nacine i oblike
Ccuvanja pojedinih cjelina dokumentacije

- sudjeluje u utvrdivanju pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva
u digitalnom obliku

- predlaze i provodi postupke upravljanja gradivom u pisanom obliku

- provodi sloZenije postupke sredivanja, vrednovanja i pretvorbe gradiva uz koriStenje
propisanih normi

- provodi pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizi€kom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavlja provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- samostalno radi na vrednovanju cjelokupnog gradiva i predlaze rokove Cuvanja izradom
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrduje dostupnost i nacin koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- radi s korisnicima

- sudjeluje u nastavi i stru¢noj studenskoj praksi

- radi na slozenim projektima vezanim za arhivsko gradivo i uskladuje rad suradnika

- sudjeluje u osiguravanju prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u
fiziCkom ili analognom i digitalnom obliku

- zaprima, oznacava i tehnicki oprema dokumentarno gradivo u pismohrani, vodi
evidencije o dokumentarnom gradivu, sredivanju i opisu, odlaganju i zastiti

- sudjeluje u odabiru trajnog i izlu€uje gradivo kojem su protekli rokovi Cuvanja

- vodi pripremu redovnog godiSnjeg popisa cjelokupnog gradiva i podataka o gradivu za
nadlezni arhiv

- sudjeluje u pripremi podataka za obavjeStavanje nadleznog arhiva o svim vaznijim
promjenama u vezi s gradivom i omoguc¢ava uvid u stanje gradiva radi davanja misljenja
o postupanju s gradivom

- sudjeluje u pripremi predaje gradiva nadleznom arhivu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje ulaska u prostor Arhiva

- ovlaStenje za predaju arhivskog gradiva u Nacionalni arhivski informacijski sustav
(eArhiv)

- ovlastenje za predaju arhivskog gradiva u nacionalni sustav eKultura

| POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za kvalitetu i cjelozivotno obrazovanje

5.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za kvalitetu i cjelozivotno obrazovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 5.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Sluzbe za kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

jedinici:

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Sluzba za kvalitetu i cjeloZivotno obrazovanje

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

zaposljavanje: Office)
- napredno znanje Excela

komunikacijske vjestine

Posebna znanja kao uvijeti za - napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS

- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu
- izvrsne organizacijske sposobnosti i

obrazovanja

Potrebno radno iskustvo za 10 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
zaposljavanju: javnoj i drzavnoj upravi na poslovima vezanima

za kvalitetu i/ili cjeloZivotno obrazovanje
- prethodno voditeljsko iskustvo u podrucju

- poznavanje svjetskih, posebice europskih i
nacionalnih politika razvoja cjelozivotnog
obrazovanja i/ili standarda kvalitete

- iskustvo sudjelovanja u stru¢nim mrezama ili
radnim skupinama vezanim za kvalitetu i/ili
cjelozivotno obrazovanje

- sudjelovanje na medunarodnim i nacionalnim
dogadanjima vezanim za kvalitetu i/ili
cjelozivotno obrazovanje
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- iskustvo u izradi strateskih i operativnih
dokumenata

- poznavanje Hrvatskog kvalifikacijskog okvira i
Europskog kvalifikacijskog okvira

Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Prodekan za studijske programe i cjeloZivotno
obrazovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira, koordinira i nadzire rad Odjela za kvalitetu i Odjela za cjelozZivotno
obrazovanje

inicira, osmiSljava i koordinira izradu strateskih i operativnih dokumenata (godisnji
planovi, izvjeSca, strategije, mjere)

izraduje godisnji plan aktivnosti sustava osiguravanja kvalitete te godisnji plan
cjelozivotnog obrazovanja

nadgleda pripremu i pravodobno podnosenje izvjeS¢a upravi, Fakultetskom vije€u i
sveuciliSnim tijelima

organizira i vodi sastanke s voditeljima odjela i relevantnim strucnim tijelima

vodi najslozenije stru¢ne poslove u sustavu osiguravanja kvalitete, ukljuCujuci analize,
vrednovanja, izradu dokumentacije i savjetovanje

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

prati, analizira i koristi pokazatelje kvalitete za strateSko odlucivanje

ukljuCuje se u rad radnih skupina i daje podrsku tijelima iz sustava kvalitete

pruza stru¢nu podrsku i nadzire provedbu strategija, planova i projekata iz podrucja
kvalitete

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

sudjeluje u planiranju, razvoju i provedbi programa cjelozZivotnog obrazovanja
nadgleda analize trzidnih potreba i osigurava relevantnost programa

pruza stru¢nu podrSku nastavnicima, istrazivacima i povjerenstvu za cjelozivotno
obrazovanje

suraduje s Odjelom za cjeloZivotno obrazovanje Sveucilista te s vanjskim partnerima
osigurava provodenje postupaka evaluacije i vrednovanja programa cjelozivotnog
obrazovanja

sudjeluje u promociji i razvoju kulture cjelozivotnog obrazovanja

predstavlja Sluzbu u komunikaciji sa SveuciliStem, ministarstvima, agencijama i drugim
institucijama

sudjeluje na struénim sastancima, konferencijama, radionicama i seminarima u zemilji i
inozemstvu

inicira i vodi aktivnosti medunarodne i meduinstitucionalne suradnje

nadzire vodenje dokumentacije, arhiviranje i administrativne procese Sluzbe

rjeSava najslozZenije upite i probleme korisnika sustava i vanjskih dionika
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- planira i vodi aktivnosti usmjerene na promicanje kulture kvalitete i cjelozivotnog
obrazovanja

- organizacijski i sadrzajno vodi seminare, radionice, edukacije i javna dogadanja

- inicira nove projekte i razvojne aktivnosti u skladu s misijom i vizijom fakulteta

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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5.20 Opis poslova — voditelj Odjela za kvalitetu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 5.20

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za kvalitetu

obracun place u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za kvalitetu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- napredno znanje Excela

- aktivno znanje engleskog i drugog stranog
jezika u govoru i pismu

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- prethodno iskustvo na odgovarajucim
poslovima ili u radu u visoko$kolskoj ustanovi ili
na poslovima vezanima za kvalitetu

- poznavanje kvalitativne i kvantitativne
metodologije u drustvenim i humanisti¢kim
znanostima

- iskustvo u procesima vrednovanja i provodenju
istrazivanja

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za kvalitetu i cjelozivotno
obrazovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad Odjela
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obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji obuhvacaju prouavanje, analizu i izradu
dokumentacije u sustavu kvalitete, pripremu planova i izvjeS¢a, savjetovanje, uz
povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute nadredene osobe

osmisljava, vodi i odgovoran je za izradu i ostvarivanje godiSnjeg plana aktivnosti
sustava za osiguravanje kvalitete te provodi druge radne zadatke dobivene od
Fakultetskog vijeca, tijela iz sustava kvalitete i uprave

sudjeluje u radnim skupinama vezano za provedbu aktivnosti u nadleznosti tijela iz
sustava kvalitete i Odjela za kvalitetu

vodi postupke odabira novih djelatnika i u svojstvu mentora uvodi nove djelatnike u
posao, prema potrebi

savjetuje nadredene osobe o pitanjima iz djelokruga svojih aktivnosti

osmi$ljava, koordinira i odgovoran je za poslove provodenja svih vrsta vrednovanja u
sustavu kvalitete

vodi i koordinira osobe i procese u postupcima vrednovanja studijskih programa

daje stru¢nu podrsku, koordinira i odgovoran je za poslove vezane za vrednovanje
nastave i nastavnika

pruza stru¢nu podrsku, nadzire te je odgovoran za osmisljavanje i provodenje strategija,
planova i projekata iz sustava kvalitete

vodi i odgovoran je za procese prikupljanja i analize podataka prikupljenih od svih
dionika sustava osiguravanja kvalitete za potrebe pracenja indikatora kvalitete, izradu
razlicitih izvjeS¢a i dokumentacije

izravno komunicira sa strankama, odgovara na najsloZenije upite i rjeSava najsloZenije
probleme

suraduje s nadleznim ministarstvima, agencijama, ustanovama i institucijama te
fakultetskim sluzbama

planira i provodi aktivnosti u okviru medufakultetske i meduinstitucionalne suradnje u
zemlji i inozemstvu u svrhu umrezavanja s ostalim jedinicama za osiguravanje kvalitete
u podrudju visokog obrazovanja

planira i provodi aktivnosti radi podizanja svijesti o kulturi kvalitete u okviru podrucja
djelovanja Odjela za kvalitetu

prati i implementira pravne propise i ostala pitanja u vezi s osiguravanjem i
unaprjedenjem kvalitete u visokom obrazovanju

planira, organizira i vodi seminare, radionice i sliche skupove

obavlja, koordinira i vodi te je odgovoran za administrativhe poslove za potrebe tijela iz
sustava kvalitete (prikupljanje, evidentiranje i slanje materijala za sjednice, komunikacija
s ¢lanovima, provodenje odluka)

priprema, koordinira i nadgleda izradu GodiSnjeg izvjeS¢a o sustavu osiguravanja
kvalitete te Plana aktivnosti za osiguravanje kvalitete Fakulteta (organizira i vodi
sastanke s voditeljima sluzbi i odjela, sudjeluje na redovitim sastancima s
predsjednikom Povjerenstva, prisustvuje sastancima na Sveucilistu, primjenjuje nove
procedure, koordinira prikupljanje podataka na Fakultetu te ispunjavanje
dokumentacije)
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koordinira rad i daje stru¢nu podrSku u pripremi izvedbenog plana (organizira i
koordinira unos podataka u OBELIKS te pripremu izmjena izvedbenog plana koje nije
moguce voditi kroz OBELIKS, pruza podr8ku svim korisnicima i sluzbama tijekom
postupka, organizira i vodi edukacije za korisnike te priprema dokumentaciju o
izmjenama koja se Salje na Odbor za upravljanje kvalitetom na Sveucilistu)

provodi i nadgleda zaprimanje i evidentiranje molbi putem ePOK sustava, pruza stru¢nu
podrsku vezanu za traZzene izmjene te je odgovoran za njihovo upucivanje na sjednice
Vije¢a povjerenika i Fakultetskog vije¢a

odgovoran je za pohranjivanje i Cuvanje dokumentacije

koordinira i odgovoran je za unos podataka u Informacijski sustav Registra HKO-a te
posreduje u komunikaciji s institucijama nadleznima za Registar

obavezno se redovito stru¢no usavrSava

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sveCanosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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5.21 Opis poslova — viSi savjetnik za kvalitetu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 521

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za kvalitetu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za kvalitetu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

napredno znanje Excela

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

prethodno iskustvo u radu u visokoSkolskoj
ustanovi ili na poslovima vezanima za kvalitetu
poznavanje osnova kvalitativne i kvantitativhe
metodologije u provodenju istraZivanja u
drustvenim i humanisti¢kim znanostima
poznavanje procesa vrednovanja

znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za kvalitetu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja i koordinira sloZzene stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje, analizu i
izradu dokumentacije u sustavu kvalitete, pripremu planova i izvjeS¢a, savjetovanje, uz
povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute nadredene osobe

- sudjeluje u radnim skupinama vezano za provedbu aktivnosti u nadleznosti tijela iz
sustava kvalitete i Odjela za kvalitetu

- osigurava i provodi odgovarajuc¢e pohranjivanje i Cuvanje dokumentacije

- organizira i koordinira sjednice tijela iz sustava kvalitete i sudjeluje u pripremi materijala
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- uvodi nove djelatnike u posao, prema potrebi

- pruza stru€nu podrsku i savjetuje nadredene osobe o pitanjima iz djelokruga svojih
aktivnosti

- informira i savjetuje korisnike o sustavu kvalitete putem mreznih stranica, informativnih
materijala te fizi€kih i virtualnih dogadanja

- provodi i koordinira poslove vezane za vrednovanje nastave i nastavnika

- provodi, koordinira i nadzire postupke vrednovanja studijskih programa

- provodi i koordinira sve vrste vrednovanja u sustavu kvalitete

- provodi, koordinira i nadzire strategije, planove te projekte iz sustava kvalitete

- provodi i koordinira proces prikupljanja i analiziranja podataka prikupljenih od svih
dionika sustava osiguravanja kvalitete za potrebe pracenja indikatora kvalitete, izradu
razli€itih izvjeS¢a i dokumentacije

- izravno komunicira sa strankama, daje informacije, odgovara na upite, rjeSava
probleme i daje stru¢nu podrsku

- suraduje s nadleznim institucijama i fakultetskim sluzbama te koordinira komunikaciju
izmedu njih i tijela u sustavu kvalitete

- koordinira proces planiranja i provodenja aktivnosti u okviru medusveuciliSne i
meduinstitucionalne suradnje u zemlji i inozemstvu u svrhu umrezZavanja s ostalim
jedinicama za osiguravanje kvalitete u podrucju visokog obrazovanja

- sudjeluje u planiranju i samostalno provodi aktivnosti radi podizanja svijesti o kulturi
kvalitete u okviru podrudja djelovanja Odjela za kvalitetu

- prati i sudjeluje u implementaciji pravnih propisa i ostalih pitanja u vezi s osiguravanjem
i unaprjedenjem kvalitete u visokom obrazovanju

- osmisljava, planira i koordinira organizaciju seminara, radionica i sli¢nih skupova

- obavlja, koordinira i nadgleda administrativhe poslove za potrebe tijela iz sustava
kvalitete (prikupljanje, evidentiranje i slanje materijala za sjednice, komunikacija s
¢lanovima, provodenje odluka)

- daje stru¢nu podrsku, vodi i koordinira pripremu GodiSnjeg izvjeS¢a o sustavu
osiguravanja kvalitete te Plana aktivnosti za osiguravanje kvalitete Fakulteta (organizira
sastanke s voditeljima sluzbi i odjela, sudjeluje na redovitim sastancima s
predsjednikom Povjerenstva, prisustvuje sastancima na Sveucilistu, primjenjuje nove
procedure, koordinira prikupljanje podataka na Fakultetu te ispunjavanje
dokumentacije)

- organizira, provodi i nadgleda postupke pripreme izvedbenog plana (organizira i
koordinira unos podataka u OBELIKS te pripremu izmjena izvedbenog plana koje nije
moguce voditi kroz OBELIKS, pruza podrSku svim korisnicima i sluzbama tijekom
postupka, organizira edukacije za korisnike te priprema dokumentaciju o izmjenama
koja se Salje na Odbor za upravljanje kvalitetom na Sveudilistu)

- zaprima i evidentira molbe putem ePOK sustava, pruza stru¢nu podrSku vezanu za
trazene izmjene i upucuje molbe na VijeCe povjerenika i Fakultetsko vijece

- vodi i nadzire unos podataka u Informacijski sustav Registra HKO-a

- redovito se stru¢no usavrSava

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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5.22 Opis poslova — savjetnik za kvalitetu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 522
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za kvalitetu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun place u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za kvalitetu
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvjeti za - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
zapoSljavanje: Office)
- napredno znanje Excela
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - prethodno iskustvo u radu u visokoskolskoj
zaposljavanju: ustanovi ili na poslovima vezanima za kvalitetu
- poznavanje osnova kvalitativne i kvantitativne
metodologije u provodeniju istrazivanja u
druStvenim i humanistickim znanostima
- poznavanje procesa vrednovanja
- znanje drugog stranog jezika
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za kvalitetu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje, analizu i izradu
dokumentacije u sustavu kvalitete, pripremu planova i izvjeSc¢a, savjetovanje, uz
povremeni nadzor te opce i specificne upute nadredene osobe

- sudjeluje u radnim skupinama vezano za provedbu aktivnosti u nadleznosti tijela iz
sustava kvalitete i Odjela za kvalitetu

- osigurava odgovarajuce pohranjivanje i Cuvanje dokumentacije

- organizira sjednice tijela iz sustava kvalitete i pripremu materijala

- uvodi nove djelatnike u posao, prema potrebi

146



- savjetuje nadredene osobe o pitanjima iz djelokruga svojih aktivnosti

- informira i savjetuje korisnike o sustavu kvalitete putem mreznih stranica, informativnih
materijala te fizi€kih i virtualnih dogadanja

- obavlja poslove vezane za vrednovanje nastave i nastavnika

- provodi postupke vrednovanja studijskih programa

- provodi sve vrste vrednovanja u sustavu kvalitete

- provodi strategije, planove te projekte iz sustava kvalitete

- prikuplja i analizira podatke prikupljene od svih dionika sustava osiguravanja kvalitete
za potrebe pracenja indikatora kvalitete, izradu razli€itih izvjeS¢a i dokumentacije

- izravno komunicira sa strankama, daje informacije, odgovara na upite i rjeSava
probleme

- suraduje s nadleznim institucijama i fakultetskim sluzbama

- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti u okviru medusveuciliSne i
meduinstitucionalne suradnje u zemlji i inozemstvu u svrhu umrezZavanja s ostalim
jedinicama za osiguravanje kvalitete u podrucju visokog obrazovanja

- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti radi podizanja svijesti o kulturi kvalitete u
okviru podrucja djelovanja Odjela za kvalitetu

- prati pravne propise i ostala pitanja u vezi s osiguravanjem i unaprjedenjem kvalitete u
visokom obrazovanju

- planira i organizira seminare, radionice i slicne skupove

- obavlja administrativne poslove za potrebe tijela iz sustava kvalitete (prikupljanje,
evidentiranje i slanje materijala za sjednice, komunikacija s ¢lanovima, provodenje
odluka)

- priprema Godisnje izvjeSc¢e o sustavu osiguravanja kvalitete te Plan aktivnosti za
osiguravanje kvalitete Fakulteta (organizira sastanke s voditeljima sluzbi i odjela,
sudjeluje na redovitim sastancima s predsjednikom Povjerenstva, prisustvuje
sastancima na Sveucilistu, primjenjuje nove procedure, koordinira prikupljanje podataka
na Fakultetu te ispunjavanje dokumentacije)

- organizira i provodi postupke pripreme izvedbenog plana (organizira i koordinira unos
podataka u OBELIKS te pripremu izmjena izvedbenog plana koje nije moguée voditi
kroz OBELIKS, pruza podrsku svim korisnicima i sluzbama tijekom postupka, organizira
edukacije za korisnike te priprema dokumentaciju o izmjenama koja se Salje na Odbor
za upravljanje kvalitetom na Sveucilistu)

- zaprima i evidentira molbe putem ePOK sustava te ih upucuje na sjednice Vije¢a
povjerenika i Fakultetskog vijeca

- koordinira i provodi unos podataka u Informacijski sustav Registra HKO-a

- po potrebi se stru¢no usavrsava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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5.30 Opis poslova — voditelj Odjela za cjelozivotno obrazovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 5.30

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za cjelozZivotno obrazovanje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obradun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za cjelozivotno obrazovanje

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

napredno znanje engleskog jezika
napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi

poznavanje svjetskih, posebice europskih i
nacionalnih politika razvoja cjelozivotnog
obrazovanja

iskustvo sudjelovanja u struénim mrezama ili
radnim skupinama vezanim za cjelozivotno
obrazovanje

sudjelovanje na medunarodnim i nacionalnim
dogadanjima vezanim za cjelozivotno
obrazovanje

iskustvo u izradi strateskih i operativnih
dokumenata

poznavanje Hrvatskog kvalifikacijskog okvira i
Europskog kvalifikacijskog okvira

radno iskustvo u izradi standarda kvalifikacija i
standarda zanimanja
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- poznavanje metodologije izrade programa na
temelju standarda iz Registra Hrvatskog
kvalifikacijskog okvira

Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Sluzbe za kvalitetu i cjeloZivotno
obrazovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i koordinira obavljanje svih poslova u Odjelu

prati svjetske, europske i nacionalne razvojne smjerove u podrucju cjelozivotnog
obrazovanja te propise iz svog podrucja

predlaze strategije za razvoj sustava cjelozivotnog obrazovanja i mjera za njegovo
unaprjedenje u dogovoru s dekanom ili nadleznim prodekanom

sudjeluje u izradi i ostvarivanju godiSnjeg plana aktivnosti cjeloZivotnog obrazovanja, a
o obavljenim poslovima izvjeStava upravu i Povjerenstvo najmanje jednom godisnje
priprema i provodi analizu trziSnih potreba za programima cjelozivotnog obrazovanja
aktivno sudjeluje u promicanju cjelozivotnog obrazovanja u istrazivackoj i nastavnoj
djelatnosti na fakultetu

brine o dostupnosti informacija, organizaciji provedbe i vrednovanja programa
cjeloZivotnog obrazovanja

sudjeluje u planiranju i kreiranju programa cjelozivotnog obrazovanja i njihovoj
promociji

pruza stru¢nu podrsku radu Povjerenstva za cjelozivotno obrazovanje i nastavhom i
znanstvenom osoblju Fakulteta u podrucju cjelozivotnog obrazovanja

provodi postupke evaluacije razliCitih aktivnosti koje doprinose kvaliteti programa
cjelozivotnog obrazovanja

organizira, priprema i koordinira dogadanja na Fakultetu vezano za cjelozivotno
obrazovanje

sudjeluje na domacim i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u svrhu
informiranja i educiranja o programima i projektima iz podrucja cjelozivotnog
obrazovanja

vodi jedinstvenu dokumentaciju o svim aktivnostima cjelozivotnog obrazovanja u
Odjelu

nadzire rad Baze programa te baza evidencije polaznika programa cjelozivotnog
obrazovanja i izdanih potvrda o zavrSetku programa

u svome radu suraduje s Odborom za upravljanje kvalitetom SveuciliSta u Zagrebu i
Odjelom za cjelozivotno obrazovanje Sveucilista u Zagrebu

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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5.31 Opis poslova — visi savjetnik za cjelozivotno obrazovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 531
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika
Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za cjelozivotno obrazovanje
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obradun place:
Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracdun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto
OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za cjelozivotno obrazovanje
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposSljavanje: Office)
- napredno znanje Excela
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje europskih i nacionalnih obrazovnih
zaposljavanju: politika posebice u podrugju visokog
obrazovanja, obrazovanja odraslih i
cjelozivotnog ucenja
- poznavanje Hrvatskog kvalifikacijskog okvira i
Europskog kvalifikacijskog okvira
- radno iskustvo u izradi standarda kvalifikacija i
standarda zanimanja
- poznavanje metodologije izrade programa na
temelju standarda iz Registra Hrvatskog
kvalifikacijskog okvira
- znanje drugog stranog jezika
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za cjeloZivotno obrazovanje
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- prati svjetske, europske i nacionalne razvojne smjerove u podrucju cjelozivotnog
obrazovanja te propise iz svog podrucja
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- sudjeluje u prijedlozima aktivnosti za razvoj sustava cjelozivotnog obrazovanja i mjera
za njegovo unaprjedenje

- sudjeluje u prijedlozima za izradu godi$njeg plana aktivnosti cjeloZivotnog obrazovanja
te provodi druge radne zadatke dobivene od voditelja, dekana ili prodekana

- sudjeluje u pripremi i provedbi analize trziSnih potreba za programima cjelozivotnog
obrazovanja

- pruza administrativnu i stru¢nu podrSku radu Povjerenstva za cjelozivotno obrazovanje i
nastavnom i znanstvenom osoblju Fakulteta u podrucju cjelozivotnog obrazovanja

- sudjeluje u organizaciji i pripremi dogadanja na Fakultetu vezano za cjeloZivotno
obrazovanje

- sudjeluje u promoviranju i oglasavanju programa cjelozivotnog obrazovanja

- vodi Bazu evidencije svih programa cjelozivotnoga obrazovanja Filozofskog fakulteta

- vodi evidenciju polaznika programa cjelozZivotnog obrazovanja i izdanih potvrda o
zavrSetku programa s ECTS bodovima odnosno o sudjelovanju ili ostvarenju ishoda
uc€enja na programima bez ECTS bodova

- po usvajanju pojedinih programa u suradnji s voditeljem programa i stru¢nim sluzbama
Fakulteta pomaze u organizaciji postupka prijava polaznika i tehni€koj realizaciji
programa

- sudjeluje na domacim i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u svrhu
informiranja i educiranja o programima i projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidu ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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5.32 Opis poslova — savjetnik za cjelozivotno obrazovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 5.32

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za cjeloZivotno obrazovanje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za cjelozivotno obrazovanje

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

napredno znanje Excela

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

iskustvo u visokom obrazovaniju ili obrazovanju
odraslih na poslovima vezanim za obrazovne
programe ili baze podataka

iskustvo rada na nacionalnim i(ili)
medunarodnim projektima

poznavanje Hrvatskog kvalifikacijskog okvira i
Europskog kvalifikacijskog okvira

znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za cjelozivotno obrazovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obrazovanja

- prati propise iz podrucja visokog obrazovanja, obrazovanja odraslih i cjeloZivotnog

- sudjeluje u provedbi aktivnosti godiSnjeg plana aktivnosti cjelozivotnog obrazovanja
- sudjeluje u provedbi analize trziSnih potreba za programima cjelozivotnog obrazovanja
- pruza administrativnu i stru¢nu podrsku radu Odjela za cjelozivotno obrazovanje
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- pruza administrativhu podrsku radu Povjerenstva za cjelozZivotno obrazovanje i
nastavnom i znanstvenom osoblju Fakulteta u podrucju cjelozivotnog obrazovanja

- sudjeluje u pripremi i provedbi dogadanja na Fakultetu vezano za cjelozZivotno
obrazovanje

- vodi Bazu evidencije svih programa cjelozivotnoga obrazovanja Filozofskog fakulteta

- vodi evidenciju polaznika programa cjelozZivotnog obrazovanja i izdanih potvrda o
zavrSetku programa s ECTS bodovima odnosno o sudjelovanju ili ostvarenju ishoda
uc€enja na programima bez ECTS bodova

- pomaze u organizaciji postupka prijava polaznika i tehni¢koj realizaciji programa
cjelozivotnog obrazovanja

- sudjeluje na domacim i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u svrhu
informiranja i educiranja o programima i projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidulIsSvU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za studentske poslove

6.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za studentske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Sluzbe za studentske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za studentske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

10 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- poznavanje rada u sustavu ISVU

- poznavanje pravnih propisa vezanih za visoko
obrazovanje

- dobre komunikacijske i organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Prodekan za nastavu i studente

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

a po potrebi CeSce

- organizira, koordinira i unaprjeduje rad Sluzbe

- koordinira djelokrug rada prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija

- vrSi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova

- rasporeduje poslove djelatnicima i prati izvrSenja radnih obveza

- koordinira izrade plana aktivnosti Sluzbe i pracenje njegova izvrSenja na godisnjoj razini,

- podnosi izvjeS¢a iz djelokruga svog rada dekanu, prodekanu za nastavu i studente i
ostalim prodekanima te tajniku Fakulteta na njihov nalog

- suraduje s voditeljima drugih sluzbi Fakulteta

- analizira i predlaze unaprjedenja rada Sluzbe
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predlaze izradu i primjenu procedura poslovnih procesa i sudjeluje u njima

prati i primjenjuje propise iz podrucja rada Sluzbe te daje stru¢no misljenje za njihovu
primjenu tajniku Fakulteta, dekanu i zaposlenicima Sluzbe

potpisuje, supotpisuje i/ili parafira izvjeStaje i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada
Sluzbe

kontrolira izradu izvjeS¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku, SveuciliSte, resorno
Ministarstvo te druge institucije

po potrebi kontrolira sva rjieSenja molbi studenata, potvrda i uvjerenja koje pripremi
voditelj Referade prijediplomskih i integriranih studija, voditelj Referade diplomskih
studija i voditelj Referade za zavrSetke studija i promocije

daje usmene i pismene informacije studentima i drugim strankama u vezi s raznim
pravima i obvezama vezano za studij

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata
uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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6.11 Opis poslova — suradnik za informiranje o studijskim programima i alumne

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.11
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za informiranje o studijskim programima i alumne

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Sluzba za studentske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i

zaposSljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (e-

mail, MS Office)

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Sluzbe za studentske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pruza podrsku studentima pruzanjem osnovnih informacija o nacinu upisa na
prijediplomske, diplomske ili integrirane studije, kao i o uvjetima studiranja na
Filozofskom fakultetu

odgovara na upite korisnika

koordinira izdavanje studentskih iskaznica

sudjeluje u provedbi razredbenog postupka na prijediplomskoj i diplomskoj razini
sudjeluje u predstavljanju Fakulteta na Smotri Sveucilista i sli€nim dogadanjima
sudjelovanje u organizaciji vaznih dogadanja na Fakultetu (Dan otvorenih vrata,
Orijentacijski dan i sl.)

na upit daje osnovne informacije o ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta
sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

uspostavlja, koordinira i odrzava kontakte s alumnima Filozofskog fakulteta
organizira i koordinira dogadanja u koja su uklju¢eni alumni Filozofskog fakulteta
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe za studentske poslove
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvidulIsSvU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.20 Opis poslova — voditelj Odjela za ISVU

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.20

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za ISVU — glavni ISVU koordinator
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za ISVU

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- razvijene organizacijske vjestine

- razvijene komunikacijske vjestine u usmenoj i
pismenoj komunikaciji

- razvijene prezentacijske vjestine

- razvijene analitiCcke sposobnosti

- poznavanje rada na relacijskim bazama
podataka

- napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office)

- napredno znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo timskog rada s korisnicima
- rad na projektima
- iskustvo programiranja i izrade web-stranica

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za studentske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad u Odjelu i brine o zaposlenicima

- vodi, koordinira i nadzire implementaciju ISVU-a s odsjecima i drugim sluzbama

- vodi propisanu evidenciju iz podrucja radnih odnosa

- izvjeStava upravu o postupcima i planovima

- podnosi izvje$c¢a upravi o proteklom radu

- organizira i distribuira podatke iz ISVU-a pojedincima, odsjecima i vanjskim traziteljima
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vodi brigu o informiranju studenata, nastavnika, koordinatora, tajnica i djelatnika Sluzbe
za studentske poslove o akcijama u ISVU-u

sudjeluje u sloZenijim analizama na temelju podataka iz Sluzbe

brine o azurnom vodenju svih evidencija, planova i izvjeStaja iz djelokruga Sluzbe

brine o ovlastenjima korisnika sustava — izdavanje i ukidanje ovlasti na temelju odluke
neposrednog rukovoditelja

suraduje s drugim organizacijskim jedinicama

suraduje s drugim fakultetima i institucijama preko mailing liste ISVU koordinatora i
mailing liste Vije¢a korisnika kroz organizirane sastanke, komunikaciju i rad s
pojedinacnim koordinatorima na zajednickim ISVU temama

sudjeluje u implementaciji novih rjeSenja u suradnji s Centrom potpore ISVU-a pri Srcu,
a u skladu s potrebama Fakulteta

sudjeluje u pracenju svog podrucja na Srce DEI danima te na ostalim konferencijama i
radionicama o ISVU-u, o sustavima i projektima povezanima s ISVU-om, o
informacijskim sustavima opéenito

planira razvoj sustava na svim razinama Fakulteta

inicira i organizira obrazovanja djelatnika

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

dozvole za pregled i rad sa svim podacima u sustavu ISVU
dozvole za Informacijske sustave za REST API
dozvole za ostale sustave (WordPress web, Omega, Obeliks...)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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6.21 Opis poslova — viSi savjetnik — ISVU koordinator

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.21

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik — ISVU koordinator

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za ISVU

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanistickog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

napredno poznavanje MS Officea (Excel: pivot
tablice, makroi)

razvijene organizacijske vjestine s iskustvom
vodenja zadataka/timova

izvrsne komunikacijske vjestine s naglaskom
na strukturiranu komunikaciju sa stru¢nim i
nestrucnim korisnicima

jake analitiCke i prezentacijske sposobnosti s
naglaskom na interpretaciju kompleksnih
podataka

napredno poznavanje relacijskih baza
podataka s naglaskom na optimizaciju i
sigurnost

rad u sustavu WordPress (napredno)
aktivno znanje engleskog jezika u strucnom
kontekstu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

viSegodisnje iskustvo rada s relacijskim
bazama podataka, napredni SQL (izvjestaiji i
procedure)

visoka samostalnost, pedantnost,
organiziranost u radu

HTML, XML, skriptna automatizacija
(PowerShell, Python)
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- iskustvo u razvoju strategija, digitalnoj
transformaciji

- poznavanje zakonodavnog i institucionalnog
okvira (javni sektor, EU)

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za ISVU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

koordinira rad i nadzire provedbu aktivnosti vezanih za primjenu i razvoj ISVU sustava
na razini ustanove

sudjeluje u planiranju, analizi i provedbi strategije digitalizacije i optimizacije
akademskih procesa u okviru ISVU sustava

samostalno predlaze i implementira poboljSanja u radu ISVU sustava, u suradniji s
Centrom potpore ISVU-a pri Srcu

pruza savjetodavnu podrsku upravi fakulteta vezano za koristenje ISVU sustava i
integraciju s drugim informacijskim sustavima

vodi i mentorira rad drugih djelatnika uklju¢enih u rad s ISVU sustavom

izraduje napredne analize i izvje$¢a na temelju podataka iz ISVU sustava

nadzire tocnost i azurnost unosa podataka o nastavnom planu i programu, te koordinira
unos podataka izmedu viSe korisnika

aktivno suraduje sa Sluzbom za informatiku i vanjskim korisnicima u odrzavanju
Studomata, mreze i posluzitelja

koordinira izradu i uredivanje web-sadrzaja u WordPressu, povezanih sa Sluzbom i
sustavima

izraduje i provodi edukacije za nove i napredne korisnike ISVU modula i povezanih
aplikacija

po potrebi mijenja voditelja Odjela i suraduje s upravom u pitanjima strateSkog razvoja
ISVU sustava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

dozvole za pregled i rad sa svim podacima u sustavu ISVU
dozvole za Informacijske sustave za REST API
dozvole za ostale sustave (WordPress web, Omega, Obeliks...)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.22 Opis poslova — savjetnik — ISVU koordinator

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.22

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik — ISVU koordinator

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik

Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za ISVU

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- razvijene organizacijske vjestine

- razvijene komunikacijske vjestine, posebno u
komunikaciji s korisnicima slabijeg tehni€kog
zZnanja

- razvijene analiticke prezentacijske sposobnosti

- poznavanje relacijskih baza podataka

- rad u sustavu WordPress

- napredno znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada s relacijskim bazama podataka i
SQL-om
- poznavanje HTML-a, XML-a

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za ISVU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- inicira i koordinira rjeSavanje problema koji se javljaju u primjeni sustava ISVU
- analizira, aZurira i provjerava podatke u sustavu ISVU

- vodi brigu o pruzanju informacija korisnicima sustava ISVU

- aktivno sudjeluje u razvoju i unaprjedenju sustava ISVU

- educira nove korisnike u radu s ISVU modulima i web-aplikacijama
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- sudjeluje u pripremi podataka i nastavnom planu i programu za unos u sustav ISVU

- azurira, unosi i provjerava podatke u sustavu ISVU o nastavnom planu i programu te
ostalim segmentima primjene sustava ISVU

- sastavlja, azurira i objavljuje informacije na web-stranicama Odjela u WordPressu

- nadzire rad Studomata, posluzitelja i mreze korisnika

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- dozvole za pregled i rad sa svim podacima u sustavu ISVU
- dozvole za Informacijske sustave za REST API
- dozvole za ostale sustave (WordPress web, Omega, Obeliks...)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.30 Opis poslova — voditelj Odjela za akademsku prilagodbu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.30

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za akademsku prilagodbu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za akademsku prilagodbu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje psihologija

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSsljavanje:

zavrsen vjezbenicki staz

iskustvo u radu sa studentima iz ranjivih i
podzastupljenih skupina u visokom
obrazovanju

edukacija za primjenu psihodijagnostickih
sredstava — napredno poznavanje rada na
racunalu (MS Office)

napredno znanje najmanje jednog stranog
jezika

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

upisan ili zavrSen specijalistiCki poslijediplomski
studij iz kliniCke psihologije

klinicko iskustvo iz psihodijagnostike i/ili
psiholoskog savjetovanja

zavrSen najmanje 2. stupanj edukacije iz
kognitivno-bihevioralne terapije

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za studentske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

cilievima Odjela

- osmiSljava, uspostavlja i nadzire cjeloviti sustav planiranja, izrade i realizacije programa
rada i aktivnosti Odjela, strateski odreduje prioritete, rasporeduje resurse te
kontinuirano unaprjeduje sustave planiranja i provodenja aktivnosti u skladu s misijom i
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osmisljava i implementira cjeloviti sustav izvjeStavanja za potrebe rada Odjela, definira
standarde kvalitete, strateSki odreduje sadrzaj, oblik i dinamiku izvjeSca, te osigurava
njihovu ucinkovitost u donosenju poslovnih i strateskih odluka

izraduje i koordinira strateski financijski plan Odjela, odreduje prioritete, upravlja
raspodjelom sredstava te kontinuirano unaprjeduje procese financijskog upravljanja u
skladu s dugoroc¢nim ciljevima Odjela

koordinira i nadzire cjelokupni sustav upravljanja podacima korisnika Odjela,
osiguravajuci primjenu i kontinuirano unaprjedenje procedura zastite osobnih podataka,
te procjenjuje u€inkovitost komunikacije i razmjenu informacija s nastavnicima i drugim
relevantnim dionicima u sustavu podrske studentima

izraduje smjernice i procedure za pruzanje podrske studentima u ostvarivanju
akademskih prava, osmisljava i koordinira cjeloviti sustav informiranja i savjetovanja te
ga strateski prati i kontinuirano unaprjeduje prema potrebama studenata

osmisljava, implementira i koordinira cjeloviti sustav vrSnjacke podrske i asistencije
studentima pripadnicima ranjivih i podzastupljenih skupina, ukljucujuéi strateSko
planiranje, razvoj novih modela podrske te evaluaciju ukupnog ucinka aktivnosti
osmisljava, uvodi i nadzire cjeloviti sustav individualiziranih i prilagodenih nacina
provjere znanja, izvodenja nastave, osiguravanja literature i drugih elemenata
akademskog okruzenja, strateski uskladujuci podrsku s potrebama studenata i ciljevima
Odjela

strateski planira resurse, razvija procedure i modele podrske te kontinuirano prati i
evaluira ucCinkovitost integracije studenata u akademsko okruzenje, osmisljava,
uspostavlja i koordinira cjeloviti sustav podrske studentima iz ranjivih i podzastupljenih
skupina tijekom procesa adaptacije

osmisljava i vodi interdisciplinarni sustav podrske nastavnicima, uvodi inovativne
metode prilagodbe nastave, koordinira suradnju s drugim stru¢njacima te kontinuirano
unapreduje strategije prilagodbi u skladu s razvojem potreba studenata pripadnika
ranjivih i podzastupljenih skupina

uvodi i koordinira cjeloviti, multidisciplinarni sustav kontinuirane edukacije nastavnika za
prepoznavanje teSkoca studenata i ucinkovito reagiranje na njih, donosi strateSke
odluke o resursima, partnerstvima i edukacijskim sadrzajima, kontinuirano prati
rezultate edukacije te uskladuje programe sa strateskim ciljevima i potrebama
akademske zajednice

osmi$ljava, uvodi i koordinira sustav specijaliziranog prijevoza za studente s
invaliditetom, strateski planira resurse, logistiku i partnerske suradnje te kontinuirano
prati i unaprjeduje kvalitetu usluge

razvija nove pristupe, koordinira resurse i kontinuirano poboljSava komunikacijske
procese kako bi se dugoro¢no unaprijedili stavovi i praksa, te osmisljava, uvodi i prati
provedbu cjelovite strategije informiranja i senzibiliziranja akademske zajednice o
izazovima studenata koji pripadaju ranjivim i podzastupljenim skupinama

osmisljava, uvodi i koordinira cjelovite strategije i programe edukativnih i suportivnih
aktivnosti usmjerenih na sustavno unaprjedenje mentalnog zdravlja, dobrobiti i
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uspjesnosti studiranja studenata iz ranjivih i podzastupljenih skupina, osiguravajuci
kontinuirano pracenje i razvoj kvalitete pruzene podrske

- provodi, osmiSljava, implementira i nadzire cjeloviti sustav psiholo$ke procjene,
usmjeravanja i pruzanja podrSke studentima iz ranjivih i podzastupljenih skupina, razvija
nove programe prilagodene specificnim potrebama studenata te kontinuirano prati i
unaprjeduje kvalitetu procesa

- razvija i provodi nove savjetodavne programe, osmi$ljava, implementira i koordinira
cjeloviti sustav individualnog i grupnog psiholoSkog savjetovanja za studente iz ranjivih i
podzastupljenih skupina, osigurava struc¢ni razvoj savjetnika te kontinuirano prati i
unapreduje ukupnu kvalitetu i dostupnost usluga

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje za obavljanje psiholoSke djelatnosti
- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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6.31 Opis poslova — visi savjetnik za akademsku prilagodbu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 6.31
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi savjetnik za akademsku prilagodbu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za akademsku prilagodbu
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje psihologija
Posebna znanja kao uvijeti za - zavrSen vjezbenicki staz
zaposljavanje: - iskustvo u radu sa studentima iz ranjivih i
podzastupljenih skupina u visokom
obrazovanju
- edukacija za primjenu psihodijagnostickih
sredstava
- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- znanje najmanje jednog stranog jezika
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - upisan ili zavrden specijalisticki
zaposljavanju: poslijediplomski studij iz klinicke psihologije
- klini¢ko iskustvo iz psihodijagnostike i/ili
psiholoSkog savjetovanja
- zavr$en najmanje 2. stupanj edukacije iz
kognitivno-bihevioralne terapije
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za akademsku prilagodbu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- sudjeluje u evaluaciji uspjesnosti i u€inkovitosti realizacije programa rada i aktivnosti
Odjela, prati ostvarenje ciljeva, identificira izazove u provedbi te predlaze i uvodi mjere
za unaprjedenje organizacijskih procesa
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provjerava i evaluira kvalitetu izradenih izvjeSc¢a, osigurava njihovu uskladenost sa
strateSkim ciljevima i standardima izvjestavanja Odjela, te predlaze poboljSanja u
metodama prikupljanja podataka i oblikovanju izvjeStaja

prati i evaluira financijske aktivnosti Odjela, kontrolira troSkove prema planiranom
proracunu te predlaze mjere za optimizaciju i unaprjedenje financijskog upravljanja
komunicira podatke korisnika Odjela, postujuéi propise o zastiti osobnih podataka, s
nastavnicima i drugim relevantnim dionicima u sustavu podrske studentima

obavlja procjenu ucinkovitosti postojece informativne i konzultativne podrske studentima
u ostvarivanju akademskih prava te predlaze i kreira mjere za unaprjedenje postojeceg
sustava savjetovanja i informiranja

sudjeluje u procjeni kvalitete, dostupnosti i u€inkovitosti postojecih programa vrsnjacke
podrske i asistencije studentima s invaliditetom te predlaze smjernice za unapredenje
sustava podrske

obavlja procjenu ucinkovitosti i primjerenosti postojecih metoda individualiziranih i
prilagodenih oblika akademske podrske studentima, predlaZuci korekcije i poboljSanja
sustava podrske na temelju prikupljenih podataka i povratnih informacija

procjenjuje kvalitetu i u€inkovitost postojeéeg sustava podrske studentima iz ranjivih i
podzastupljenih skupina tijekom procesa adaptacije, utvrduje potencijalne nedostatke te
predlaze unaprjedenja i mjere za povecanje uspjesSnosti njihove integracije u akademski
Zivot

priprema evaluaciju provedbe nastavnih prilagodbi, analizira njihovu uspjesnost,
identificira poteSkoc¢e u implementaciji te predlaze i provodi poboljSanja i dodatnu
edukaciju nastavnika za unaprjedenje kvalitete nastave

sudjeluje u procjeni u€inkovitosti edukativnih programa, analizira nastavni¢ku primjenu
naucenih strategija, prati i biljezi rezultate edukacije u praksi, identificira probleme i
prepreke u provedbi te predlaZze konkretna pobolj$anja i dodatne stru€ne intervencije
provodi evaluaciju u€inkovitosti, pouzdanosti i dostupnosti sustava specijaliziranog
prijevoza za studente s invaliditetom, predlazuci i provodeci potrebne promjene i
unaprjedenja u skladu s analizom iskustava korisnika

evaluira u€inkovitost provedenih aktivnosti informiranja i senzibiliziranja akademske
zajednice, identificira eventualne prepreke ili nedostatke u pristupu te predlaze
konkretne mjere za poboljSanje aktivnosti i komunikacijskih strategija

procjenjuje ucinkovitost i kvalitetu postojecih edukativnih i suportivnih aktivnosti za
unaprjedenje mentalnog zdravlja, dobrobiti i uspjesSnosti studenata iz ranjivih i
podzastupljenih skupina, identificira prostor za pobolj$anje te predlaZze izmjene i dopune
programa

provodi psiholoSke procjene studenata iz ranjivih i podzastupljenih skupina, evaluira
ucinkovitost usmjeravanja i pruzene podrske, analizira postoje¢e metode te predlaze
mjere za unaprjedenje kvalitete i pravovremenosti podrske

provodi individualno i grupno psiholo$ko savjetovanje, evaluira u€inkovitost
savjetodavnih aktivnosti, prati napredak studenata te predlaze mjere za pobolj$anje
kvalitete pruzenih usluga
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje za obavljanje psiholoSke djelatnosti
- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.32 Opis poslova — savjetnik za akademsku prilagodbu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 6.32
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za akademsku prilagodbu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za akademsku prilagodbu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje psihologija,
pedagogija, edukacijska rehabilitacija

Posebna znanja kao uvjeti za - zavrSen vjezbenicki staz

zaposljavanje: - poznavanje rada na radunalu (MS Office)
- znanje najmanje jednog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo za 3 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo u radu sa studentima iz ranjivih i

zaposljavanju: podzastupljenih skupina u visokom

obrazovanju
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za akademsku prilagodbu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- analizira potrebe, resurse i cilieve Odjela te predlaze aktivnosti i sadrZzaj programa rada,
sudjeluje u koordinaciji provedbe aktivnosti te prati realizaciju definiranih zadataka

- izraduje izvjeS¢a na temelju analize prikupljenih podataka, identificira klju¢ne trendove i
potrebe te osigurava njihovu jasnocu, relevantnost i uskladenost sa zahtjevima
poslovanja Odjela

- izraduje baze podataka korisnika Odjela, poStujuéi propise o zastiti osobnih podataka

- pruza kontinuiranu informativnu i konzultativhu podrsku studentima u vezi s
ostvarivanjem njihovih akademskih prava

- sudjeluje u analizi potreba studenata s invaliditetom te predlaze odgovarajuée oblike
vrSnjacke podrske i asistencije u skladu s njihovim specifiénim potrebama

- provodi analizu potreba studenata te predlaze optimalne oblike individualizirane
prilagodbe u provjeri znanja, izvodenju nastave, koristenju literature i drugim aspektima
akademskog okruzenja
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- analizira specifiCne potrebe novih studenata iz ranjivih i podzastupljenih skupina tijekom
procesa adaptacije, predlaze mjere podrske te prati u€inkovitost provedene podrske u
procesu njihove prilagodbe akademskom okruzenju

- provodi procjenu specificnih nastavnih potreba pojedinih studenata pripadnika ranjivih
te podzastupljenih skupina te predlaze provedbu individualiziranih prilagodbi nastavnih
metoda i materijala u suradnji s nastavnicima i sudjeluje u njima

- analizira specifiCne potrebe nastavnika za edukacijom o razli¢itim teSko¢ama studenata
koji pripadaju ranjivim i podzastupljenim skupinama, predlaze odgovarajuée edukativne
sadrzaje, metode rada te aktivno sudjeluje u provedbi radionica i savjetovanju
nastavnika o primjeni nauCenih vjestina u svakodnevnoj praksi

- analizira potrebe studenata s invaliditetom vezano za specijalizirani prijevoz te predlaze
optimalna logisti¢ka rjeSenja u skladu s njihovim specifi€énim potrebama

- provodi analizu potreba zajednice, predlaze i provodi aktivnosti i sadrzaje za
senzibilizaciju te sudjeluje u njihovoj provedbi

- obavlja procjenu potreba studenata u podrucju mentalnog zdravlja, dobrobiti i
uspjesnosti studiranja te predlaze i provodi aktivnosti i programe koji odgovaraju
utvrdenim potrebama

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje za obavljanje psiholoSke djelatnosti
- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.33 Opis poslova — suradnik za akademsku prilagodbu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.33
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za akademsku prilagodbu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za akademsku prilagodbu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina

HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje psihologija,
pedagogija, edukacijska rehabilitacija

Posebna znanja kao uvjeti za

zavrSen vjezbenicki staz

zaposljavanje: - poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- zZnanje najmanje jednog stranog jezika
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo u radu s ranjivim i podzastupljenim
zapoéljavanju: skupinama
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za akademsku prilagodbu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

sudjeluje u izradi i realizaciji programa rada i aktivnosti Odjela pruzajuci administrativnu
i operativhu podrsku u provedbi planiranih zadataka

prikuplja, priprema i obraduje osnovne podatke potrebne za izradu izvjeS¢a te pomaze
u administrativnoj pripremi izvjestajne dokumentacije relevantne za rad Odjela
odrzava baze podataka korisnika Odjela, postujuéi propise o zastiti osobnih podataka
sudjeluje u pruzanju osnovnih informacija studentima vezanih za ostvarivanje njihovih
akademskih prava, odrzava web-stranicu s pristupom informacijama

sudjeluje u osiguravaniju individualiziranih i prilagodenih nacina provjere znanja,
izvodenja nastave, osiguravanja literature i drugih aspekata akademskog okruzenja
prema potrebama studenata

sudjeluje u pruzanju podrske novim studentima pripadnicima ranijivih i podzastupljenih
skupina tijekom procesa adaptacije te kontinuirano prati njihovu prilagodbu
akademskom okruzenju

pomaZze u pripremi materijala i administrativnoj provedbi prilagodbi nastavnog procesa,
pruza podrsku nastavnicima u pristupu informacijama o osnovnim prilagodbama

173




- pruza tehni¢ku, administrativnu i logistiCku potporu organizaciji edukativnih radionica za
nastavnike, distribuira edukativne materijale te pruza pomoc¢ nastavnicima u pristupu
edukacijama o teSko¢ama studenata iz ranjivih i podzastupljenih skupina

- sudjeluje u organizaciji specijaliziranog prijevoza za studente s invaliditetom

- pomaze u organizaciji dogadanja, izradi i distribuciji materijala za informiranje i
senzibilizaciju akademske zajednice

- pomaze u administraciji i koordinaciji edukativnih i suportivnih aktivnosti usmjerenih na
unaprjedenje mentalnog zdravlja, dobrobiti i uspjeSnosti studiranja studenata koji
pripadaju ranjivim i podzastupljenim skupinama

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.40 Opis poslova — voditelj Odjela za doktorske i poslijediplomske studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.40

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obradun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za doktorske i specijalisti¢ke studije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za doktorske i specijalisticke studije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveudilisSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanistickog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje jednog stranog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavaniju:

- poznavanje upravno-pravnih postupaka
- znanje drugog stranog jezika u govoru i pismu
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditelj:

Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

programa u Upisnik

- izraduje statistiCke analize

studije

specijalistickih isprava/diploma

- daje upute u vezi s pokretanjem postupka vrednovanja studijskih programa, prikuplja
dokumentaciju i koordinira postupke s nadleznim tijelima za donoSenje odluke o upisu

- sudjeluje u izradi pravilnika i odluka iz nadleznosti Odjela

- vodi arhivu dopusnica i studijskih programa

- izraduje izvjeStaje za re/akreditaciju studijskih programa i Fakulteta

- izraduje izvjestaje o upisanim studentima za potrebe SveuciliSta i drugih institucija

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela u pitanjima koja se odnose na doktorske i specijalisticke

- priprema natjeCaje za upis studenata na doktorske i specijalistiCke studije
- pruza informacije u vezi sa zahtjevima za provjeru vjerodostojnosti doktorskih i

175




priprema predmete za VijeCa studija, VijeCe specijalistiCkinh i doktorskih studija i
Fakultetsko vijece, stru¢na vije¢a i Senat u postupcima za stjecanje doktorata znanosti
priprema dnevni red Vije€a specijalisti¢kih i doktorskih studija

priprema i distribuira odluke Vije¢a specijalistiCkih i doktorskih studija

izraduje statistiCke izvjestaje iz djelokruga svojih poslova

zaprima prijedloge za prihvaéanje tema i molbe za ocjenu doktorskih radova i provjerava
uvjete za pokretanje postupka rijeSavanja predmeta

izraduje upute u vezi s upisima na studij, uvjetima zavrSavanja studija, postupcima prijave
teme, predaje rada u postupak ocjene do promocije

kontrolira i potpisuje potvrde o upisu i poloZenim ispitima

prati unos podataka u sveuciliSnoj bazi OBAD te u sustavima ISVU i ISSP

u suradnji s glavnom tajnicom, nadleznim prodekanom i dekanom priprema tekst ugovora
o studiranju i ugovora o stipendiranju na doktorskim i specijalistiCkim studijima

vodi korespondenciju iz nadleznosti Odjela

vodi mjesec€nu evidenciju prisutnosti na radu za zaposlenike Odjela

sudjeluje u organizaciji i provedbi dogadanja vezanih za promociju doktorskih i
specijalistickih studija

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata
uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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6.41 Opis poslova — viSi savjetnik za poslove nastavnih procesa

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.41
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi savjetnik za poslove nastavnih procesa za doktorske i specijalisticke studije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za doktorske i specijalisticke studije

jedinici:

JPotrebna stru¢na sprema kao uvjet za zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanistickog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje jednog stranog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu (MS

Office)

Potrebno radno iskustvo za 4 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - znanje drugog stranog jezika u govoru i pismu

zaposljavanju: - iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditelj: Voditelj Odjela za doktorske i specijalisticke studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove vezane za unos podataka u ISVU i druge baze podataka za doktorske i
specijalisticke studije i njihovu elektronsku obradu

obavlja poslove u vezi s izdavanjem i distribucijom identifikacijskih studentskih kartica
(»iksica®)

sudjeluje u anketiranju studenata i nastavnika u svrhu evaluacije nastavnog procesa

u suradnji s web-administratorom azurira podatke na web-stranici za doktorske i
specijalisticke studije

vodi brigu o rezervaciji smjeStaja i isplati putnog troSka i honorara clanovima
povjerenstava

suraduje s voditeljima doktorskih i specijalistiCkih studija oko organizacije predavanja i
pripreme izvedbenog plana nastave, rezervira prostorije, obavjestava studente o nastavi
daje informacije o procedurama i rokovima financijskog poslovanja i dogovara s
nastavnicima termine odrzavanja predavanja i konzultacija
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- zaprima i obraduje izvjeS¢a o radu nastavnika na studijima te na temelju toga izraduje
naloge za isplatu naknada za rad

- vodi evidenciju odradenih radnih sati svih nastavnika na doktorskim i specijalistickim
studijima

- sastavlja ugovore za rad u nastavi i sudjelovanje u radu stru¢nih povjerenstava i brine o
njihovoj realizaciji

- priprema i dostavlja upute vanjskim suradnicima, stranim drzavljanima, o svoj potrebnoj
financijskoj dokumentaciji u vezi s isplatom za rad u nastavi

- na temelju naloga voditelja otvara putne naloge i prosljeduje ih u Sluzbu za
racunovodstvene i financijske poslove na otvaranje i odobravanje, i brine o prikupljanju
dokumentacije za zatvaranje putnog naloga

- popunjava aplikaciju Evidencija medunarodne suradnje Sveucilista u Zagrebu radi
evidentiranja boravka inozemnih gostiju

- po nalogu voditelja studija rezervira smjestaj za vanjske suradnike u hotelima i hostelima
i o tome obavjestava suradnike

- umnaza materijale za potrebe voditelja studija i Odjela

- arhivira financijsku dokumentaciju doktorskih i specijalisti¢kih studija

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata
- uviduISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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6.42 Opis poslova — viSi savjetnik za doktorske i specijalistiCke studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.42

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za doktorske i specijalisticke studije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za doktorske i specijalistiCke studije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje jednog stranog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- znanje drugog stranog jezika u govoru i pismu
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za doktorske i specijalistiCke studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

prijemnog postupka

- preuzima dokumentaciju kandidata prijavljenih na natjeCaj za upis

- unosi podatke u ISVU i ISSP sustav

- provjerava dokumentaciju prijavljenih kandidata i sastavlja popis prijavljenih po studijima
- dostavlja popise prijavlienih s dokumentacijom voditeljima studija radi provedbe

- obavjeStava kandidate o prijemu na studij, o naclinu i rokovima upisa, upisnoj
dokumentaciji i ostalim pitanjima vezanim za upis

- pruza usluge informiranja zainteresiranima za upis na doktorske i specijalistiCke studije

- pruza informacije zainteresiranima i studentima u vezi upisa na doktorske i specijalisticke
studije, informacije o uvjetima studiranja te drugim pitanjima u vezi djelokruga rada Odjela

- obavlja upise studenata na doktorske i specijalistiCke studije i ovjerava semestre

- vodi propisanu evidenciju upisanih studenata u Mati¢noj knjizi upisanih
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- izdaje dokumentaciju vezanu za financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama Skolarina i nacinu financiranja (samostalno, stipendije, izdavanje naloga za
racune)

- piSe odluke i rieSenja Fakultetskog vijeCa u vezi s doktorskim i specijalistickim studijima
(odluke o prihva¢anju tema, odluke o imenovanju povjerenstva za ocjenu teme, odluke o
ocjeni doktorskih i specijalistiCkih radova, odluke o imenovanju povjerenstva za ocjenu
radova, odluke o imenovanju mentora, i druge odluke vezane za nastavne predmete).

- dostavlja studentima odluke Senata o prihva¢anju tema, u pisanom i elektroni¢kom obliku

- priprema zapisnike za obrane doktorskih radova, specijalistickih radova i specijalistickih
ispita

- izraduje popis obranjenih doktorskih radova na sveuciliShnom obrascu te ih mjese¢no
elektroni¢kim putem dostavlja SveuciliStu u Zagrebu zajedno s nacrtima diploma

- piSe prijedloge za promociju na akademski stupanj doktora znanosti te suraduje sa
struénim sluzbama Sveucilista u organizaciji sve€anih promocija doktora znanosti

- obavjeStava kandidate o promocijama i vodi evidenciju promoviranih

- sastavlja potvrde studentima iz djelokruga rada Odjela i vodi evidenciju izdanih potvrda

- vodi Mati¢nu knjigu doktora znanosti te knjigu evidencije obranjenih specijalistickih
radova i zavrsnih specijalistickih ispita

- prikuplja i priprema prijavne listove o upisanim studentima, statiCke listove za obranjene
doktorske i specijalisticke radove te ih s popratnim dopisom dostavlja Drzavnom zavodu
za statistiku

- suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u vezi predmeta iz djelokruga rada
Odjela

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata
- uvidu ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.43 Opis poslova — savjetnik za poslove nastavnih procesa

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.43
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za poslove nastavnih procesa za doktorske i specijalistiCke studije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obradun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za doktorske i specijalisticke studije

jedinici:

JPotrebna stru¢na sprema kao uvjet za zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanistickog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje jednog stranog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na raéunalu (MS

Office)

Potrebno radno iskustvo za 3 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - znanje drugog stranog jezika u govoru i pismu

zaposljavanju: - iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditelj: Voditelj Odjela za doktorske i specijalistiCke studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove vezane za unos i elektronsku obradu podatka u ISVU i druge baze
podataka za doktorske i specijalisticke studije

obavlja poslove u vezi izdavanja i distribucije identifikacijskih studentskih kartica (,iksica®)
sudjeluje u anketiranju studenata i nastavnika u svrhu evaluacije nastavnog procesa

u suradnji s web-administratorom aZurira podatke na web-stranici za doktorske i
specijalistiCke studije

vodi brigu o rezervaciji smjeStaja i isplati putnog troSka i honorara clanovima
povjerenstava

suraduje s voditeljima doktorskih i specijalistiCkih studija oko organizacije predavanja i
pripreme izvedbenog plana nastave, rezervira prostorije, obavjestava studente o nastavi
daje informacije o procedurama i rokovima financijskog poslovanja i dogovara s
nastavnicima termine odrzavanja predavanja i konzultacija.

zaprima i obraduje IzvjeS¢a o radu nastavnika na studijima te na temelju toga izraduje
naloge za isplatu naknada za rad
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vodi evidenciju odradenih radnih sati svih nastavnika na doktorskim i specijalistiCkim
studijima

popunjava ugovore za rad u nastavi i sudjelovanju u radu stru¢nih povjerenstava i brine
o njihovoj realizaciji

dostavlja upute vanjskim suradnicima, stranim drzavljanima, o svoj potrebnoj financijskoj
dokumentaciji u vezi s isplatom za rad u nastavi

na temelju naloga voditelja otvara putne naloge i prosljeduje ih u Sluzbu za
racunovodstvene i financijske poslove na otvaranje i odobravanje, i brine o prikupljanju
dokumentacije za zatvaranje putnog naloga

popunjava aplikaciju Evidencija medunarodne suradnje SveuciliSta u Zagrebu radi
evidentiranja boravka inozemnih gostiju

po nalogu voditelja studija rezervira smjestaj za vanjske suradnike u hotelima i hostelima
i 0 tome obavjeStava suradnike

umnaza materijale za potrebe voditelja studija i Odjela

arhivira financijsku dokumentaciju doktorskih i specijalistiCkih studija

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata
uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.44 Opis poslova — savjetnik za doktorske i specijalisticke studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.44

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za doktorske i specijalisticke studije

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za doktorske i specijalistiCke studije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustveno-humanistickog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje jednog stranog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- znanje drugog stranog jezika u govoru i pismu
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za doktorske i specijalistiCke studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

prijemnog postupka

djelokrugom rada Odjela

- preuzima dokumentaciju kandidata prijavljenih na natjeCaj za upis
- provjerava dokumentaciju prijavljenih kandidata i sastavlja popis prijavljenih po studijima
- dostavlja popise prijavljenih s dokumentacijom voditeljima studija radi provedbe

- obavjeStava kandidate o prijemu na studij, o nalinu i rokovima upisa, upisnoj
dokumentaciji i ostalim pitanjima vezanim za upis

- informira zainteresirane za upis na doktorske i specijalistiCke studije

- pruza informacije zainteresiranima i studentima u vezi s upisima na doktorske i
specijalisticke studije, informacije o uvjetima studiranja te drugim pitanjima u vezi s

- priprema dokumentaciju studenata doktorskih i specijalistiCkih studija i ovjerava semestre
- vodi propisanu evidenciju upisanih studenata u Mati¢noj knjizi upisanih
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izdaje dokumentaciju vezanu za financijske obveze studenata i vodi evidenciju o
uplatama Skolarina i nacinu financiranja (samostalno, stipendije, izdavanje naloga za
racune)

priprema odluke i rjeSenja Fakultetskog vije¢a u vezi s doktorskim i specijalistiCkim
studijima (odluke o prihvac¢anju tema, odluke o imenovanju povjerenstva za ocjenu teme,
odluke o ocjeni doktorskih i specijalistickih radova, odluke o imenovanju povjerenstva za
ocjenu radova, odluke o imenovanju mentora, i druge odluke vezane za nastavne
predmete).

dostavlja studentima odluke Senata o prihva¢anju tema, u pisanom i elektroni¢kom obliku
priprema zapisnike za obrane doktorskih radova, specijalistiCkinh radova i specijalistickih
ispita

izraduje popis obranjenih doktorskih radova na sveuciliSnom obrascu te ih mjesecno
elektronickim putem dostavlja SveuciliStu u Zagrebu zajedno s nacrtima diploma
priprema prijedloge za promociju na akademski stupanj doktora znanosti te suraduje sa
stru¢nim sluzbama SveuciliSta u organizaciji sve€anih promocija doktora znanosti
obavjeStava kandidate o promocijama i vodi evidenciju promoviranih

sastavlja potvrde studentima iz djelokruga rada Odjela i vodi evidenciju izdanih potvrda
vodi Mati¢énu knjigu doktora znanosti te knjigu evidencije obranjenih specijalisti¢kih
radova i zavrsnih specijalistickih ispita

prikuplja i priprema prijavne listove o0 upisanim studentima, statistiCke listove za
obranjene doktorske i specijalistiCke radove te ih s popratnim dopisom dostavlja
DrZzavnom zavodu za statistiku

suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Fakulteta u vezi s predmetima iz djelokruga
rada Odjela

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata
uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.50 Opis poslova — voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i integrirane studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.50

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i integrirane studije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za studentske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje pravo — sveuciliSni magistar /
sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- poznavanje rada u sustavu ISVU

- poznavanje pravnih propisa vezanih za visoko
obrazovanje

- dobre komunikacijske i organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za studentske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sluzbe za studentske poslove

- prati i primjenjuje zakone, pravilnike, odluke i ostale propise iz podrucja rada Sluzbe te
daje stru¢no misljenje za njihovu primjenu tajniku Fakulteta, voditelju Sluzbe za
studentske poslove i zaposlenicima Sluzbe

- rjeSava molbe studenata te piSe rjeSenja

- po potrebi kontrolira sva rjeSenja molbi studenata, potvrda i uvjerenja koje pripremi
voditelj Referade prijediplomskih i integriranih studija, voditelj Referade diplomskih
studija i voditelj Referade za zavrSetke studija i promocije

- po potrebi sudjeluje u upisima studenata

- po potrebi sudjeluje u promocijama studenata

- sudjeluje u analiziranju i predlaganju unaprjedenja rada Sluzbe zajedno s voditeljem
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sudjeluje u predlaganju, izradi i primjeni procedura poslovnih procesa zajedno s
voditeljem Sluzbe za studentske poslove u skladu s pravnim propisima iz djelokruga rada
Sluzbe

podnosiizvjeSca iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta i voditelju Sluzbe za studentske
poslove na njihov nalog

daje usmene i pismene informacije studentima i drugim strankama u vezi s raznim
pravima i obvezama oko studija posebno iz pravnog dijela, obavlja i ostale poslove u
skladu s naravi i vrstom radnog mjesta po nalogu tajnika Fakulteta i voditelja Sluzbe za
studentske poslove

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata
- uviduISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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6.51 Opis poslova — visi referent za prijediplomske, diplomske i integrirane studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.51

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent
Koeficijent za obradun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi referent za prijediplomske, diplomske i integrirane studije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za prijediplomske, diplomske i integrirane
studije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

2 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- poznavanje rada u sustavu ISVU
- dobre komunikacijske vjestine

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i
integrirane studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- provodi ispise studenata

- sudjeluje u provedbi upisa u 1. godinu prijediplomskog, diplomskog i integriranog studija
- sudjeluje u provedbi upisa u naredne godine studija i u ljetni semestar
- provodi upise prijelaznika s drugih sveucilista

- vodi evidencije podataka u ISVU-u

provodi rieSenja molbi u ISVU-u

upisuje i obavlja izmjene mati¢nih podataka studenta

u ISVU-u provodi priznavanje ECTS bodova i predmeta, priznavanje predmeta s
mobilnosti, provodi horizontalnu mobilnost studenata

sudjeluje u informiranju studenata o njihovim pravima i situacijama u kojim ostaju bez njih
izdaje potvrde o statusu studenta i prijepise ocjena
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ispunjava i ovjerava obrasce za prijavu smjestaja u dom te upisuje domove studenata u
ISVU

ispunjava i ovjerava obrasce za prijevoz

ispunjava i ovjerava obrasce za stipendije

ispunjava i ovjerava obrasce za djeCje doplatke

prema potrebi i nalogu voditelja Odjela obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada Odjela
za prijediplomske i diplomske studije

komunicira sa studentskom lijeCnicom i Salje obavijesti studentima prve godine o
terminima sistematskih pregleda

sudjeluje u izradi izvjeStaja, izradi i slanju prijavnih listova za upis studenata
prijediplomskih, diplomskih i integriranih studija za Drzavni zavod za statistiku

priprema podatke o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilidta, resornog Ministarstva
te drugih institucija

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata
uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.52 Opis poslova — referent za prijediplomske, diplomske i integrirane studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.52

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Referent
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Referent za prijediplomske, diplomske i integrirane studije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za prijediplomske, diplomske i integrirane
studije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

2 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- poznavanje rada u sustavu ISVU
- dobre komunikacijske vjestine

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditelj:

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i
integrirane studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- sudjeluje u provedbi upisa, ispisa i zavrSetaka studija studenata

- upisuje i vrSi izmjene mati¢nih podataka studenata

izdaje potvrde o statusu studenta i prijepise ocjena

ispunjava i ovjerava obrasce za prijavu smjestaja u dom te upisuje domove studenata u
ISVU

ispunjava i ovjerava obrasce za prijevoz

ispunjava i ovjerava obrasce za stipendije

ispunjava i ovjerava obrasce za djecje doplatke

sudjeluje u izradi diploma i organizaciji promocija

izraduje raspored predavanja i na temelju rasporeda priprema rezervaciju prostorija
(satnicu)

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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- uvid u osobne podatke studenata
- uvid u ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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6.60 Opis poslova — voditelj Referade za prijediplomske i integrirane studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.60
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Referade za prijediplomske i integrirane studije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

jz?:l?nr?gi .mjesto pripada ustrojstvencj Referada za prijediplomske i integrirane studije
Potrebna struéna sprema kao uvjet za | zavrseno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSsljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS

Office)
Potrebno radno iskustvo za ,
. . 5 godina
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu ISVU
zaposljavanju: - dobre komunikacijske vjestine
Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i
integrirane studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i provodi upise u 1. godinu prijediplomskih i integriranih studija

organizira i provodi upise u naredne godine studija i u ljetni semestar

organizira i provodi upise prijelaznika s drugih sveucilista u prijediplomske i integrirane
studije

provodi ispise studenata prijediplomskih i integriranih studija

vodi evidencije podataka u ISVU-u

provodi rieSenja molbi u ISVU-u

upisuje i vrsi izmjene matic¢nih podataka studenta

provodi priznavanje kolegija

sudjeluje u informiranju studenata o njihovim pravima i situacijama u kojim ostaju bez njih
izdaje potvrde o statusu studenta i prijepise ocjena

ispunjava i ovjerava obrasce za prijavu smjesStaja u dom te upisuje domove studenata u
ISVU

ispunjava i ovjerava obrasce za prijevoz

ispunjava i ovjerava obrasce za stipendije
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- ispunjava i ovjerava obrasce za djecCje doplatke

- izraduje izvjestaje o studentima za Drzavni zavod za statistiku

- priprema podatke o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta, resornog Ministarstva
te drugih institucija

- priprema potvrde o izjednaCavanju akademskog naziva

- priprema prijepise ocjena za predbolonjske studije

- priprema provjere vjerodostojnosti diploma

- po potrebi izraduje raspored predavanja i na temelju rasporeda priprema rezervaciju
prostorija (satnicu)

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih svecanosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata
- uvidu ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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6.70 Opis poslova — voditelj Referade za diplomske studije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 6.70
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Referade za diplomske studije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

jz?:l?nr?gi .mjesto pripada ustrojstveno Referada za diplomske studije

Potrebna struéna sprema kao uvjet za | zavrseno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS

zaposljavanje: Office)
Potrebno radno iskustvo za :

. . 5 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu ISVU
zaposljavanju: - dobre komunikacijske vjestine
Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i
integrirane studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i provodi upise u 1. godinu diplomskih studija

organizira i provodi upise u naredne godine studija i u ljetni semestar

organizira i provodi upise prijelaznika s drugih sveuciliSta u diplomske studije

provodi ispise studenata diplomskih studija

vodi evidencije podataka u ISVU-u

provodi rijeSenja molbi u ISVU-u

upisuje i vrsi izmjene matiCnih podataka studenta

provodi priznavanje kolegija

sudjeluje u informiranju studenata o njihovim pravima i situacijama u kojim ostaju bez njih
izdaje potvrde o statusu studenta i prijepise ocjena

ispunjava i ovjerava obrasce za prijavu smjestaja u dom te upisuje domove studenata u
ISVU

ispunjava i ovjerava obrasce za prijevoz

ispunjava i ovjerava obrasce za stipendije

ispunjava i ovjerava obrasce za djecje doplatke
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- izraduje izvjeStaje o studentima za Drzavni zavod za statistiku

- priprema podatke o studentima za potrebe Fakulteta, Sveucilista, resornog Ministarstva
te drugih institucija

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sveCanosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata
- uvidu ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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6.80 Opis poslova — voditelj Referade za zavrSetke studija i promocije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 6.80

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Referade za zavrsetke studija i promocije
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Referada za zavrSetke studija i promocije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za

. . 5 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu ISVU
zaposljavanju: - dobre komunikacijske vjestine
Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za prijediplomske, diplomske i
integrirane studije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira promocije

diploma

- obavlja stru¢no-administrativne poslove vezane za zavr$ne i diplomske radove

- provodi zavrSetke studija u sustavu ISVU

- kontrolira dokumente koje su dostavili odsjeci vezane za zavrSetak studija

- kontrolira dokumente koje su dostavili Knjiznica i studenti vezane za zavrSetak studija
- priprema i izdaje potvrda o zavretku studija

- priprema i Salje e-diplome i dopunske isprave o studiranju

- organizira tiskanje diploma i dopunskih isprava o studiranju

- vodi evidencije o zavrSenim studentima

- izraduje popise zavrSenih studenata za Zavod za statistiku iz ISVU-a

- popunjava statisticke podatke za Sveuciliste i resorno Ministarstvo

- izraduje izvjeStaje i statistike na trazenje uprave Fakulteta, izdaje kopije i duplikate

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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- uvid u osobne podatke studenata
- uvidu ISVU

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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Sluzba za pravne, kadrovske i opc¢e poslove

7.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i op¢e poslove

Sveuciliste u Zagrebu Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 7.10

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i opce poslove
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za pravne, kadrovske i opée poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilisni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

10 godina iskustva na pravnim poslovima

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
- iskustvo na poslovima radnog prava

- iskustvo na poslovima upravnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine

- razvijene organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Glavni tajnik Fakulteta

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove

- obavlja pravne poslove u vezi s organizacijom, poslovanjem i djelatnosti Fakulteta

- nadzire rad zaposlenika u organizacijskim jedinicama unutar Sluzbe

- prati propise iz svih podrucja prava primjenjivih na Fakultetu

- obavlja upravne i struCne poslove iz nadleznosti Sluzbe

- priprema upravne akte i odgovore na tuzbe u upravnim sporovima

- trazi tumacenja, suglasnosti i pravna misljenja nadleznih tijela vezano za tekucu
problematiku i otvorena pitanja iz nadleznosti Sluzbe
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izraduje nacrte opcih akata Fakulteta

izraduje nacrte ugovora u kojima je Fakultet stranka

kontrolira sadrzaj poslovnih ugovora prije potpisivanja

obavjestava sindikalnog povjerenika (radnicko vijece) o stvarima iz podrucja radnih
odnosa koje su od interesa za sve zaposlenike Fakulteta, na nacCin i u vremenskim
periodima kako je to opisano Zakonom o radu

suraduje s tijelima inspekcije rada i ostalim nadleznim institucijama koje obavljaju
nadzorne poslove nad radom Fakulteta

vodi korespondenciju s nadleznim Ministarstvom i stru¢nim sluzbama SveuciliSta
suraduje sa stru¢njakom zastite na radu u postupcima ozljeda na radu zaposlenika
izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za zaposlenike Fakulteta,

suraduje s odvjetnicima u predmetima u kojima odvjetnici zastupaju Fakultet u
postupcima pred sudovima i drugim tijelima

kontaktira sa strankama, studentima i nastavnicima na rjeSavanju tekucih poslova
po potrebi obavlja poslove vezane za radnopravni status zaposlenika

pomaZze u radu glavnom tajniku Fakulteta, dekanu i prodekanima u dijelu koji su u
njegovoj nadleznosti

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

obavlja i sve druge uobicajene poslove iz djelokruga rada Sluzbe

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

potpisivanje potrebnih obrazaca za prijave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

potpisivanje potvrda o radnopravnom statusu zaposlenika

pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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7.20 Opis poslova — voditelj Odjela za pravne i opc¢e poslove

Sveuciliste u Zagrebu Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 7.20

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za pravne i opce poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za pravne i opc¢e poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilidni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina iskustva na pravnim poslovima

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

- iskustvo na poslovima zastite osobnih
podataka

- iskustvo na poslovima sluzbenika za
informiranje

- iskustvo na poslovima javne nabave

- iskustvo na poslovima upravnog prava

- razvijene komunikacijske vjestine

- razvijene organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za pravne, kadrovske i opc¢e
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad Odjela za pravne i opc¢e poslove

- nadzire rad zaposlenika u organizacijskoj jedinici unutar odjela

- prati pravne propise iz podrucja primjenjivih na Fakultetu

- trazi tumacenja, suglasnosti i pravna misljenja nadleznih tijela vezano za tekucu
problematiku i otvorena pitanja iz nadleznosti odjela
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- provodi statusne promjene Fakulteta u odgovarajucim registrima, sukladno odlukama
tijela Fakulteta

- sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata Fakulteta

- izraduje nacrte ugovora u kojima je Fakultet stranka

- kontrolira sadrzaj poslovnih ugovora prije potpisivanja

- prisustvuje sjednicama Dekanskog kolegija i priprema odluke i zapisnike sa sjednica

- obavlja poslove sluzbenika za zastitu podataka i po potrebi sluzbenika za informiranje

- kontaktira sa strankama i nastavnicima na rjeSavanju tekucih poslova

- po potrebi sudjeluje u radu Fakultetskog vijeéa

- pomaze u radu glavhom tajniku, dekanu i prodekanima u dijelu koji su u njegovoj
nadleznosti

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

- obavlja i sve druge uobicajene poslove iz djelokruga rada Odjela

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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7.21 Opis poslova — tajnik Fakultetskog vije¢a

Sveuciliste u Zagrebu Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.21
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Tajnik Fakultetskog vijeCa

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Tajnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za pravne i opcCe poslove

jedinici:

JPotrebna struCna sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski studij

zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS

Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

zaposljavanju: - razvijene komunikacijske vjestine

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za pravne i opce poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- prikuplja materijale i prijedloge za dnevni red sjednica Fakultetskog vijeca

- izraduje pozive s dnevnim redom za sjednice Fakultetskoga vijeca

- vodi brigu o dostavi, i po potrebi umnozavanju, poziva i materijala za sjednice
Fakultetskoga vije¢a

- prisustvuje sjednicama Fakultetskoga vijeca i izraduje zapisnik

- Cuva verificirane i potpisane zapisnike sjednica Fakultetskog vijeCa

- izraduje i vodi brigu o glasackim listi¢ima i izvjeS€u o glasovanju na sjednici
Fakultetskoga vijeca

- izraduje prijedloge odluka, zakljuCaka, preporuka i drugih akata koje donosi Fakultetsko
vije€e u suradniji s glavnim tajnikom Fakulteta

- priprema ugovore za ¢lanove stru¢nih povjerenstava i Salje ih na isplatu

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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- pravo uvida u osobne podatke zaposlenika u svrhu pripreme odgovarajucih odluka
Fakultetskog vije¢a

- pravo na presluSavanje tonske snimke sjednice Fakultetskog vije¢a u svrhu izrade
zapisnika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- 1
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7.30 Opis poslova — voditelj Pododjela za urudzbene poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 7.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Pododjela za urudzbene poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Pododjel za urudzbene poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
polozZen strucni ispit iz uredskog poslovanja
razvijene komunikacijske vjestine

- razvijene organizacijske vjestine

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za pravne i op¢e poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

urudzbenog zapisnika

- vodi Pododjel za urudzbene poslove

- prati promjene i propise vezane za rad Pododjela i provodi potrebne promjene

- obavlja poslove pisarnice / urudZbenog ureda

- koordinira rad s Arhivom Filozofskog fakulteta

- vodi knjige ili propisanu evidenciju urudzbenog zapisnika rucno ili kroz aplikaciju

- prati i primjenjuje propise iz podrucja uredskog poslovanja

- zaprima, rasporeduje i otprema sve vrste ulaznih, internih i izlaznih akata
- zaprima i otprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeca

- vodi evidenciju predmeta od zaprimanja do arhiviranja

- Cuva pecat Fakulteta i upotrebljava ga u sluzbene svrhe
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe
- uvid u svu poslovnu dokumentaciju Fakulteta koja se urudzbira kao ulazni, interni ili
izlazni dokument

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

~ 1
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7.31 Opis poslova — visi referent za urudzbene poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.31
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi referent za urudzbene poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Pododjel za urudzbene poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili struni prijediplomski studij
zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) drustvenog ili

humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za

napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

zaposljavanju: - polozen struéni ispit iz uredskog poslovanja

- razvijene komunikacijske vjestine
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za urudzZbene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja poslove pisarnice / urudzbenog ureda

- vodi knjige urudzbenog zapisnika ili propisanu evidenciju urudzbenog zapisnika ru¢no ili
kroz aplikaciju urudzbenog zapisnika

- prati i primjenjuje propise iz podrucja uredskog poslovanja

- zaprima, rasporeduje i otprema sve vrste ulaznih, internih i izlaznih akata

- skenira sve vrste ulaznih, internih i izlaznih akata za evidenciju u aplikaciji uredskog
poslovanja

- zaprima i otprema materijale za sjednice Fakultetskog vijeCa

- vodi evidenciju predmeta od zaprimanja do arhiviranja

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- koristenje pecata Fakulteta u sluzbene svrhe
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- uvid u svu poslovnu dokumentaciju Fakulteta koja se urudzbira kao ulazni, interni ili
izlazni dokument

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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7.32 Opis poslova — dostavljac

Sveuciliste u Zagrebu Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.32
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Dostavljac¢

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Pomocni radnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Pododjel za urudzbene poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | razina HKO-a 1 — kvalifikacija steCena zavrSetkom
zaposljavanje: osnovnog obrazovanja

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - poznavanije rada na ragunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 1 mjesec

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za urudzbene poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja poslove dostave odgovarajucih pismena i druge poste unutar i izvan Fakulteta

- obavlja pomoéne poslove u urudzbenom uredu (slaganje poste, kuvertiranje i pakiranje
poste, fotokopiranje i skeniranje)

- obavlja poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada

207



7.40 Opis poslova — voditelj Odjela za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 7.40

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za kadrovske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za kadrovske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilidni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina iskustva na pravnim poslovima

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
- iskustvo na poslovima radnog prava

- razvijene komunikacijske vjestine

- razvijene organizacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Glavni tajnik Fakulteta

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

evidencije

- organizira rad Odjela za kadrovske poslove

- prati propise iz podrucja rada Odjela

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata koji se primjenjuju u radu Odjela

- vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

- obavlja sve poslove vezane za rad i radni odnos zaposlenika (ukljuCujuci i strane
drzavljane) te u vezi s tim izraduje potrebne ugovore, rieSenja, odluke i vodi mati¢ne

- vodi evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika i u vezi s time izraduje
obavijesti o roku za izbor na vise radno mjesto ili reizbor

- koordinira i provodi postupak izbora/reizbora na radna mjesta u dijelu pribavljanja
potrebnih suglasnosti, objava nastupnih predavanja i izrade ugovora

- priprema i dostavlja podatke potrebne nadleznim tijelima Sveucilista
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izraduje potvrde, rjeSenja i odluke iz djelokruga Odjela

vodi brigu 0 azurnome vodenju svih evidencija, planova i izvjestaja iz djelokruga Odjela
te u vezi s time suraduje s ostalim sluzbama Fakulteta, nadleznoga Ministarstva i
Sveucilista

izraduje izvjestaje za potrebe nadleznoga Ministarstva, Sveudilista, drugih
organizacijskih jedinica Fakulteta

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

obavlja i sve druge uobicCajene poslove iz djelokruga rada

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

potpisivanje potrebnih obrazaca za prijave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

potpisivanje potvrda o radnopravnom statusu zaposlenika

pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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7.41 Opis poslova — viSi savjetnik za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.41
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi savjetnik za kadrovske poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za kadrovske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zapoSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilisni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS

Office)

Potrebno radno iskustvo za 4 godine iskustva na pravnim poslovima

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

zaposljavanju: - iskustvo na poslovima radnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- prati propise iz podrucja rada Odjela

- vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

- obavlja sve poslove vezane za rad i radni odnos zaposlenika (uklju€ujuéi i strane
drzavljane) te u vezi s tim izraduje potrebne ugovore, rijeSenja, odluke i vodi mati¢ne
evidencije

- vodi evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika i u vezi s time izraduje
obavijesti o roku za izbor na viSe radno mjesto ili reizbor

- koordinira i provodi postupak izbora/reizbora na radna mjesta u dijelu pribavljanja
potrebnih suglasnosti, objava nastupnih predavanja i izrade ugovora

- priprema i dostavlja podatke potrebne nadleznim tijelima Sveucilista

- izraduje potvrde i odluke iz djelokruga Odjela

- vodi brigu 0 azurnome vodenju svih evidencija, planova i izvjestaja iz djelokruga Odjela
te u vezi s time suraduje s ostalim sluzbama Fakulteta, nadleznoga Ministarstva i
Sveucilista
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izraduje periodi¢na izvjeS¢a za potreba Fakulteta, Sveucilista i Ministarstva

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

potpisivanje potrebnih obrazaca za prijave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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7.42 Opis poslova — savjetnik za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 7.42

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za kadrovske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za kadrovske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilisni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

3 godine iskustva na pravnim poslovima

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
- iskustvo na poslovima radnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

evidencije

- prati propise iz podrucja rada Odjela te priprema prijedloge vezane za njihovu primjenu

- vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

- vodi evidencije rokova, dopisa i podnesaka za potrebe Odjela

- obavlja sve poslove vezane za rad i radni odnos zaposlenika (uklju€ujuéi i strane
drzavljane) te u vezi s tim izraduje potrebne ugovore, rjeSenja, odluke i vodi mati¢ne

- vodi evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika i u vezi s time izraduje
obavijesti o roku za izbor na viSe radno mjesto ili reizbor

- koordinira i provodi postupak izbora/reizbora na radna mjesta u dijelu pribavljanja
potrebnih suglasnosti, objava nastupnih predavanja i izrade ugovora

- priprema i dostavlja podatke potrebne nadleznim tijelima Sveucilista

- izraduje potvrde i rieSenja iz djelokruga Odjela
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vodi brigu 0 azurnome vodenju svih evidencija, planova i izvjestaja iz djelokruga Odjela
te u vezi s time suraduje s ostalim sluzbama Fakulteta, nadleznoga Ministarstva i
Sveucilista

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

potpisivanje potrebnih obrazaca za prijave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

koriStenje peCata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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7.43 Opis poslova — suradnik za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 7.43

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Suradnik za kadrovske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Suradnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za kadrovske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS polje pravo, sveucilidni
magistar / sveuciliSna magistra prava

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

nije potrebno radno iskustvo

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi
- iskustvo na poslovima radnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

evidencije

Sveudilista

- prati propise iz podrucja rada Odjela

- vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

- obavlja sve poslove vezane za rad i radni odnos zaposlenika (uklju€ujuéi i strane
drzavljane) te u vezi s tim izraduje potrebne ugovore, rijeSenja, odluke i vodi mati¢ne

- vodi evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika i u vezi s time izraduje
obavijesti o roku za izbor na viSe radno mjesto ili reizbor

- koordinira i provodi postupak izbora/reizbora na radna mjesta u dijelu pribavljanja
potrebnih suglasnosti, objava nastupnih predavanja i izrade ugovora

- priprema i dostavlja podatke potrebne nadleznim tijelima SveuciliSta

- izraduje potvrde i rjeSenja iz djelokruga Odjela

- vodi brigu o0 azurnome vodeniju svih evidencija, planova i izvjestaja iz djelokruga Odjela
te u vezi s time suraduje s ostalim sluzbama Fakulteta, nadleZznoga Ministarstva i
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- potpisivanje potrebnih obrazaca za prijave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- rad s certifikatom mirovinskog, zdravstvenog osiguranja, Registra zaposlenih u javnim
sluzbama i COP-a

- pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

- koriStenje pecata Fakulteta u sluzbene svrhe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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7.44 Opis poslova — viSi referent za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.44
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi referent za kadrovske poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za kadrovske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski studij
zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili

humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanistiCkog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi
zaposljavanju: - iskustvo na poslovima radnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa

- priprema nacrte ugovora, rieSenja i odluka iz nadleznosti Odjela

- vodi evidenciju o rokovima izbora nastavnika i suradnika i u vezi s time izraduje
obavijesti o roku za izbor na viSe radno mjesto ili reizbor

- priprema podatke za izradu izvjeS¢a vezanih za radne odnose zaposlenika Fakulteta

- skenira i kopira potrebnu dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke zaposlenika
- koristenje pecCata Fakulteta u sluzbene svrhe

| POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
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u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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7.45 Opis poslova — referent za kadrovske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 7.45
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Referent za kadrovske poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za kadrovske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: &etiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na radunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
zaposljavanju: - iskustvo na poslovima radnog prava
- razvijene komunikacijske vjestine
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- izraduje nacrte pojedinacnih akata i potvrde iz djelokruga Odjela
- kopira i skenira potrebnu dokumentaciju
- vodi brigu o azurnom vodenju kadrovskih dosjea

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pravo uvida u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za tehnicke poslove, investicije, sigurnost i zastitu

8.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za tehnicke poslove, investicije, sigurnost i zastitu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Sluzbe za tehnicke poslove, investicije, sigurnost i zastitu
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za tehniCke poslove, investicije, sigurnost i
zastitu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSsljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSsljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

10 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- tehnicka znanja o mehanickim,
elektroenergetskim ili automatiziranim
sustavima

- sposobnost vodenja tima i upravljanja
resursima

- razvijene komunikacijske vjestine

- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Prodekan za organizaciju i razvoj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- zadaje poslove djelatnicima Sluzbe

- izraduje narudzbenice

dopust, slobodni dani i slicno)

- nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova

- rukovodi Sluzbom organizacijski i disciplinski te prati izvrSenje radnih obveza
- izraduje plan nabave u djelokrugu svoje Sluzbe

- analizira i predlaze unaprjedenja rada Sluzbe
- vodi sve propisane evidencije iz Zakona o radu (bolovanje, godiSnji odmor, placeni
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predlaze izradu i primjenu procedura poslovnih procesa i sudjeluje u njoj

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada Sluzbe i daje stru¢no misljenje za njihovu
primjenu upravi Fakulteta i djelatnicima Sluzbe

supotpisuje i/ili parafira izvjestaje, ugovore i druge dokumente iz djelokruga rada Sluzbe
saziva sastanke djelatnika Sluzbe i rukovodi njima

savjetuje upravu i podnosi izvjeS€a iz djelokruga rada Sluzbe

izraduje plan odrzavanja i ispitivanja svih tehnickih sustava sukladno zakonskim
propisima

brine o redovnom odrzZavanju i ispitivanju svih tehnickih sustava i pohranjuje
dokumentaciju o tome

upravlja preventivnim i korektivnim odrzavanjem

osvjezava i Cuva tehniCku dokumentaciju o nekretninama u vlasnistvu i najmu
kontrolira ispravnost i obradu ulaznih racuna iz djelokruga Sluzbe

odgovara za organizaciju Cuvanja zgrade i imovine Fakulteta

sudjeluje u organizaciji medunarodnih posjeta Fakultetu i koordinaciji s domacim i
stranim sigurnosnim sluzbama

suraduje s voditeljima ostalih zajedniCkih sluzbi Fakulteta

predlaze stimulacije za djelatnike Sluzbe i predlaze njihovo nagradivanje

pokrece postupke prijavljivanja i kaznjavanja za nesavjesno obavljanje radnih zadataka
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima te internim propisima Fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

koristi sluzbenu kreditnu karticu za sluzbene potrebe nabave i kupovine

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.20 Opis poslova — voditelj odjela za javnu nabavu i investicije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.20

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za javnu nabavu i investicije

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za javnu nabavu i investicije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomskog ili pravnog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.)

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- zavrSen program izobrazbe u podrucju javne
nabave

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- razvijene komunikacijske vjestine
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za tehnicke poslove, investicije,
sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- vodi evidenciju nabave

- vodi elektroni¢ku drazbu

njihovo izvrSenje

- predlaze i organizira provodenje postupaka nabave svih vrsta roba, radova i usluga
- uvodi koristenje elektroni¢kog nacina provedbe postupaka javne nabave

- dostavlja izvjeS¢a odsjeka za javnhu nabavu

- sudjeluje u otvaranju ponuda, pregledu i ocjeni ponuda i u svim drugim fazama
provodenja postupaka javne nabave

- sastavlja i sklapa ugovore o javnoj nabavi na temelju provedenih postupaka te prati

- prikuplja podatke o potrebama ostalih ustrojstvenih jedinica za uslugama, materijalnoj
opremljenosti ostalih ustrojstvenih jedinica, o potrebama odrzavanja objekata ili nabave
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opreme te suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, obavlja poslove pripreme za
objedinjeni plan nabave na temelju dostavljenih prijedloga planova nabave pojedinih
ustrojstvenih jedinica, te podnosi prijedlog plana nabave po kojem se odvija nabava
provodi sustav javne nabave u skladu s hrvatskim i europskim zakonodavstvom
suraduje sa Sredi$njim drzavnim uredom za sredi$nju javnu nabavu i postupa po okvirnim
sporazumima koje je zakljucio ured

priprema financijsku dokumentaciju po nadmetanjima u kojima se Fakultet pojavljuje kao
ponuditelj

priprema struCne podloge za donoSenje uputa i drugih akata kojima se osigurava
jedinstvena, zakonita, pravilna, pravodobna i u€inkovita primjena propisa iz nadleznosti
Odjela, te obavlja poslove uskladivanja i ujednacavanja prakse pri njihovoj primjeni unutar
Fakulteta

sudjeluje u revizijama i kontrolnim postupcima

priprema dokumentaciju, vodi evidenciju kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja
postojece opreme i nabave nove opreme za potrebe Fakulteta

radi na projektima EU strukturnih i investicijskih fondova te projektima iz drugih izvora
priprema dokumentaciju, priprema obrasce/dokumente za pracenje aktivnosti tijekom
provedbe projekata

prikuplja i sortira sve racunovodstvene dokumente vezane za provedbu i vidljivost
projekata kao prilog financijskim izvje§¢ima prema posredni¢kom tijelu razine 2

ostali poslovi vezani za provedbu projektnih aktivnosti

pruza podrSku projektnim timovima (europski strukturni i investicijski fondovi te projekti
financirani iz drugih izvora)

vodi poslove pripreme i realizacije natjeCaja za dodjelu bespovratnih sredstava EU-a te
javljanja na njih, planiranje i realizacije financijskog plana i/ili izvjeS¢a

izraduje interne i financijske izvjestaje projekta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

ovlast potpisivanja i/ili parafiranja izvjestaja, ugovora i druge dokumentacije iz djelokruga
rada Sluzbe/Odjela, uz prethodni dogovor s voditeljem Sluzbe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1

222




8.21 Opis poslova — viSi savjetnik za javnu nabavu i investicije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.21

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za javnu nabavu i investicije

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za javnu nabavu i investicije

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomskog ili pravnog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.)

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- zavrSen program izobrazbe u podrucju javne
nabave

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- razvijene komunikacijske vjestine
- iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za javnu nabavu i investicije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- sudjeluje u izradi plana nabave

javne nabave

- priprema dokumentaciju za nadmetanje

- prati pravne propise iz podrucja javne nabave

- priprema troSkovnike i aktivno sudjeluje tijekom cijelog postupka javne nabave, a $to
uklju€uje pripremu poziva na nadmetanje, dokumentacije za nadmetanje, slanje poziva i
obavijesti o sklopljenim ugovorima, komunikaciju s ponuditeljima

- komunicira sa sluzbama i odsjecima vezano za izradu i dostavu planova

- sastavlja objedinjeni plan nabave Fakulteta na temelju prikupljenih podataka

- sastavlja izvjeS€a vezana za javnu nabavu

- priprema ugovore i okvirne sporazume sukladno provedenim postupcima nabave

- daje stru€na misljenja i stru€nu pomo¢ vezano za pravilnu primjenu propisa iz podrucja
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- provodi postupke jednostavne nabave (priprema pozive na dostavu ponuda, sastavlja
tehnicke specifikacije, Salje pozive, radi pregled i ocjenu pristiglih ponuda)

- prikuplja i provjerava zahtjeve za izdavanje narudzbenica na dnevnoj bazi

- vodi evidencije svih zahtjeva za izdavanje narudzbenica

- pomaze pri prikupljanju ponuda sukladno Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne
nabave

- priprema dokumentaciju, vodi evidenciju kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja
postojece opreme i nabave nove opreme za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja Odjela

- pruza podrsku projektnim timovima (europski strukturni i investicijski fondovi te projekti
financirani iz drugih izvora) po nalogu voditelja odsjeka

- prikuplja i sortira sve racunovodstvene dokumente vezane za provedbu i vidljivost
projekata kao prilog financijskim izvjeS¢ima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.22 Opis poslova — savjetnik za javnu nabavu i investicije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.22

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za javnu nabavu i investicije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za javnu nabavu i investicije
jedinici:
JPotrebna struCna sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomskog ili pravnhog smjera (razina HKO-a 7.1.
SV.)
Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
- zavrSen program izobrazbe u podrucju javne
nabave
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - razvijene komunikacijske vjestine
zaposljavanju: - iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za javnu nabavu i investicije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

priprema dokumentaciju za nadmetanje

prati pravne propise iz podrucja javne nabave

priprema troSkovnike i aktivnho sudjeluje tijekom cijelog postupka javne nabave, a $to
uklju€uje pripremu poziva na nadmetanje, dokumentacije za nadmetanje, slanje poziva i
obavijesti o sklopljenim ugovorima, komunikaciju s ponuditeljima

sastavlja izvjeS¢a vezana za javnu nabavu

priprema ugovore i okvirne sporazume sukladno provedenim postupcima nabave
provodi postupke jednostavne nabave (priprema pozive na dostavu ponuda, sastavlja
tehnicke specifikacije, Salje pozive, radi pregled i ocjenu pristiglih ponuda)

prikuplja i provjerava zahtjeve za izdavanje narudzbenica na dnevnoj bazi

vodi evidencije svih zahtjeva za izdavanje narudzbenica
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- pruza pomo¢ pri prikupljanju ponuda sukladno Pravilniku o provedbi postupaka
jednostavne nabave

- priprema dokumentaciju, vodi evidenciju kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja
postojece opreme i nabave nove opreme za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja
odsjeka

- prikuplja i sortira sve raCunovodstvene dokumente vezane za provedbu i vidljivost
projekata kao prilog financijskim izvjeS¢ima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.23 Opis poslova — suradnik za javnu nabavu i investicije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.23

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za javnu nabavu i investicije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za javnu nabavu i investicije
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomskog ili pravnog smjera (razina HKO-a
7.1.sv.)
Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
- zavrSen program izobrazbe u podrucju javne
nabave
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - razvijene komunikacijske vjestine
zaposSljavanju: - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za javnu nabavu i investicije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

priprema dokumentaciju za nadmetanje

priprema troSkovnike i aktivho sudjeluje tijekom cijelog postupka javne nabave, a $to
uklju€uje pripremu poziva na nadmetanje, dokumentacije za nadmetanje, slanje poziva i
obavijesti o sklopljenim ugovorima, komunikaciju s ponuditeljima

priprema ugovore i okvirne sporazume sukladno provedenim postupcima nabave
provodi postupke jednostavne nabave (priprema pozive na dostavu ponuda, sastavlja
tehnicke specifikacije, Salje pozive, radi pregled i ocjenu pristiglih ponuda)

prikuplja i provjerava zahtjeve za izdavanje narudzbenica na dnevnoj bazi

vodi evidencije svih zahtjeva za izdavanje narudzbenica

pruza pomo¢ pri prikupljanju ponuda sukladno Pravilniku o provedbi postupaka
jednostavne nabave
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- priprema dokumentaciju, vodi evidenciju kapitalnih ulaganja i investicijskog odrzavanja
postojeCe opreme i nabave nove opreme za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja
odsjeka

- pruza pomoc pri izradi internih i financijskih izvjeS€a projekata prema nalogu voditelja
odsjeka

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.24 Opis poslova — voditelj Ekonomata

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.24

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Ekonomata

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Ekonomat

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

vozacka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- znanje engleskoga jezika

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za javnu nabavu i investicije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

poslove

- analizira potrebu za materijalnim sredstvima, opremom i inventarom

- priprema i provodi postupke nabave u skladu s propisima i planom ustanove
- kontaktira i suraduje s dobavljaCima, pregovara o uvjetima isporuke

- izraduje narudzbenice i prati izvrSenja ugovora o nabavi

- prima, skladisti i distribuira robu unutar ustanove

- vodi evidenciju o ulazu i izlazu materijala, inventaru i potroSnim resursima

- kontrolira ispravnost i kvalitetu pristiglih proizvoda

- redovito provodi inventuru i uskladivanje s knjigovodstvom

- zbrinjava rashodovanu opremu i otpad u skladu s propisima

- odrzava i prati ispravnost osnovnih sredstava

- organizira servis i popravke opreme u suradnji s voditeljem Sluzbe

- brine o uredskom, tehnickom i ostalom inventaru potrebnom za rad ustanove
- analizira potro$nju materijala i predlaze mjere za racionalizaciju troSkova

- vodi brigu o optimizaciji skladiSnih kapaciteta i koriStenju resursa

- izraduje izvjestaje o nabavi i utroSku sredstava

- koordinira planiranje i izvrSenje nabave sa Sluzbom za raCunovodstvene i financijske
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- koordinira rad sa Sluzbom za racunovodstvene i financijske poslove radi uskladivanja
nabave s odgovaraju¢im propisima

- suraduje s mjerodavnim institucijama i inspekcijama prilikom provodenja kontrola

- radi u skladu s propisima o javnoj nabavi, zastiti na radu i ekoloSkim standardima

- brine o provedbi internih pravilnika vezanih za upravljanje materijalnim sredstvima

- sudjeluje u revizijama i kontrolnim postupcima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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8.30 Opis poslova — voditelj ustrojstvene jedinice 3 — stru¢njak zastite na radu Il. stupnja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj ustrojstvene jedinice 3 — stru¢njak zastite na radu Il. stupnja

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za sigurnost i zastitu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

Posebna znanja kao uvijeti za polozZen strucni ispit za struCnjaka zastite na radu Il

zapoSsljavanje: Stupnja

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada na racunalu (MS Office)

zaposljavanju: - aktivno znanje engleskoga jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Sluzbe za tehnicke poslove, investicije,
sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

brine o sigurnosti i zastiti zdravlja radnika kroz provodenje, nadzor i unaprjedenje mjera
zastite na radu

izraduje sve potrebne pravilnike i akte koji su vezani za zastitu na radu u suradnji s
vanjskim dobavljaCem usluga

provodi mjere zastite na radu prema postojeéim pravilnicima

organizira periodi¢na ispitivanja svih sustava sukladno Zakonu o zastiti na radu i prate¢im
pravilnicima (procjena rizika, radni okoli§, sredstva rada, uredaiji...)

brine o unaprjedenju procesa zastite na radu

Cuva originalnu dokumentaciju iz podrucja zastite na radu (osposobljavanja radnika,
ispitivanja, pravilnici, imenovanja, zapisnici...)

organizira i sudjeluje u kvartalnim sjednicama odbora zastite na radu te izradi zapisnika
sudjeluje u internom nadzoru te nadzoru inspekcije zastite na radu

organizira i po potrebi koordinira s upravom provodenje svih zakonskih ispitivanja iz
podrucja zastite na radu
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organizira i provodi vjezbe evakuacije i spasavanja svake dvije godine u suradnji s
vanjskim dobavljaCem usluga

upucuje radnike na osposobljavanje iz zastite na radu i zastite od pozara kod vanjskog
dobavljaca usluga

organizira zdravstvene preglede radnika s posebnim uvjetima rada, kao i preglede vida
kod nadleznog specijalista medicine rada

prijavljuje ozljede na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

mogucnost predlaganja zaustavljanja rada ako postoje neposredne opasnosti za Zivot i
zdravlje radnika

sudjelovanje u ispitivanju nesreca i ozljeda na radu te predlaganje mjera za njihovo
sprjeCavanje

davanje preporuka za ergonomsko uredenje radnog mjesta

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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8.31 Opis poslova — struénjak zastite od pozara

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.31

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Struénjak zaStite od poZara

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za sigurnost i zastitu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1. st.)

Posebna znanja kao uvijeti za polozZen strucni ispit za djelatnika Sluzbe za zastitu

zaposljavanje: od pozara ili za struénjaka zastite od pozara

Potrebno radno iskustvo za 2 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office)

zaposljavanju: - aktivno znanje engleskoga jezika

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove zastite od pozara i unaprjedenja stanja zastite od pozara

izraduje potrebne pravilnike i akte vezane za zastitu od pozara u suradnji s vanjskim
dobavljacem usluga

provodi mjere zastite od pozara prema postojecim pravilnicima

vodi propisanu evidenciju iz zastite od pozara:

vodi evidencije o pozarima u svom podrucju (i razlozima njihova nastanka)

analizira dogadaje koji su mogli dovesti do pozara te o poduzima mjere da do takvih
dogadaja viSe ne dode

provjerava ispravnost i funkcionalnost izvedenih stabilnih sustava zastite od pozara

vodi evidenciju o redovnom pregledu vatrogasnih aparata (4x godisSnje)

vodi evidenciju o odrzavanju vatrogasnih aparata

vodi evidenciju o osposobljenim djelatnicima za provedbu preventivnih mjera zastite od
pozara

izdaje odobrenja za radove rezanja, bruSenja i zavarivanja na stalnim ili privremenim
mjestima rada

vodi evidenciju o obavljenim pregledima sigurnosne rasvjete (2x godisSnje)

233




- vodi evidenciju o odrZzavanju dimnjaka

- vodi evidenciju o zapaljivim teku¢inama (sigurnosno-tehnicki listovi)

- kreira pisane upute iz djelokruga zastite od pozara

- organizira periodi¢no ispitivanje svih sustava sukladno Zakonu o zastiti od poZzara i
prate¢im pravilnicima (sustavi za dojavu i gasenje pozara, unutarnja hidrantska mreza,
ruéni aparati za gasenje pozara, gromobrani, elektriCne instalacije...)

- organizira osposobljavanje drugih djelatnika Sluzbe (portiri, tehnicko osoblje...) za
rukovanje sustavima za dojavu i automatsko gasenje pozara i redovnu provjeru njihova
znanja

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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8.32 Opis poslova — portir

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.32

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Portir

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za sigurnost i zastitu
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina
zaposljavanje: HKO-a 4.2ili 4.1)
Posebna znanja kao uvijeti za polozZen ispit za Cuvara i/ili zastitara
zapoSljavanje:
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada na racunalu (MS Office)
zaposljavanju: - znanje engleskoga jezika
- razvijene komunikacijske vjestine
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nadzire ulazak i izlazak osoba sukladno odlukama uprave te unoSenje i iznoSenje
predmeta

otvara i zatvara zgradu fakulteta, Cuva kljuceve svih prostorija i izdaje ih ovlastenim
osobama

kontrolira ulaz stranaka u fakultet i upuéuje ih nadleznim osobama

daje odgovarajuce upute i obavijesti studentima i drugim strankama

pazi na red pri ulazu u zgradu i u auli fakulteta u skladu s ku¢nim redom

nadzire ulazak i izlazak vozila, otvara rampu za stranke

prima Zurne poSiljke i otprema ih

obilazi zgradu u predvidena vremena i kontrolira prostorije

provodi procedure napustanja radnih prostorija, dvorana i seminara

poduzima mjere u slu€ajevima vremenskih nepogoda, kvarova instalacija i pojava pozZara
zatvara najblizi ventil za vodu

dize sklopke u elektro-ormarima

nadzire vatrodojavnu centralu

nadzire protuprovalnu centralu
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- nadzire videokamere

- vodi evidenciju rada prema uputama voditelja Sluzbe

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu fakulteta

- obavjesStava voditelje odjeljaka o uo€enim kvarovima i nastalim tehnickim
neispravnostima u zgradi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.33 Opis poslova — portir I — pomoc¢ni radnik

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.33

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Portir Il — pomocni radnik

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Pomocni radnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za sigurnost i zastitu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno

zaposljavanje: odnosno umijetni¢ko obrazovanje (razina HKO-a 1
ili 2)

Posebna znanja kao uvijeti za

zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS

zaposljavanju: Office)
- _razvijene komunikacijske vjestine

Probni rad: 1 mjesec

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nadzire ulazak i izlazak osoba sukladno odlukama uprave te unoSenje i iznoSenje
predmeta

otvara i zatvara zgradu fakulteta, Cuva klju¢eve svih prostorija i izdaje ih ovlastenim
osobama

kontrolira ulaz stranaka u fakultet i upucuje ih nadleznim osobama

daje odgovarajuce upute i obavijesti studentima i drugim strankama

pazi na red pri ulazu u zgradu i u auli fakulteta u skladu s ku¢nim redom

nadzire ulazak i izlazak vozila, otvara rampu za stranke

prima Zurne posiljke i otprema ih

obilazi zgradu u predvidena vremena i kontrolira prostorije

provodi procedure napustanja radnih prostorija u dvoranama i seminarima

poduzima mjere u slu€ajevima vremenskih nepogoda, kvarova instalacija i pojava pozara
zatvara najblizi ventil za vodu

diZze sklopku u elektro-ormarima

nadzire vatrodojavnu centralu

nadzire protuprovalnu centralu
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- nadzire videokamere

- obavlja poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja na fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

- obavlja selidbu namjestaja i uredaja

- pomaze tehnickom osoblju

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu fakulteta

- obavjeStava voditelje odjeljaka o uoCenim kvarovima i nastalim tehnickim
neispravnostima u zgradi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.40 Opis poslova — voditelj Pododjela za tehni¢ko odrzavanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.40

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Pododjela za tehni¢ko odrZzavanje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Pododjel za tehni¢ko odrZzavanje

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveuciliSni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. ili 6.st)

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

- znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- vozacCka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- tehnicka znanja o mehanickim,
elektroenergetskim ili automatiziranim
sustavima

- sposobnost vodenja tima i upravljanja
resursima

- razvijene komunikacijske vjestine

- iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za tehnicke poslove, investicije,
sigurnost i zastitu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- u suradniji sa stru¢nim suradnikom za javnu nabavu zamjenjuje voditelja Sluzbe u slu¢aju
njegove odsutnosti s radnog mjesta

- nadzire pravovremeno, kvalitetno i zakonito obavljanje poslova tehnickog osoblja

- zadaje poslove djelatnicima Pododjela

- sudjeluje u izradi plana nabave s voditeljem Sluzbe

- brine o odrzavanju i ispravnosti elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sustava grijanja
i hladenja i telekomunikacijskih instalacija

- brine o0 odrzavanju i ispravnosti rada automatskih sustava Fakulteta

- nadzire izvodenje radova vanjskih dobavlja¢a, ovjerava privremene i konaéne situacije
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- izraduje raspored i organizira rad tehni¢kog osoblja na poslovima odrZavanja: domara,
elektriCara, radnika na strojarskom odrzavanju, vodoinstalatera, vrtlara / pomoc¢nih
radnika

- izraduje plan koriStenja godiSnjeg odmora, placenog dopusta i slobodnih dana tehnickog
osoblja

- vodi evidenciju o radu tehni¢kog osoblja

- prati potroSnju energije i vode (tzv. ISGE sustav)

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- zavrijeme odsutnosti voditelja Sluzbe ima ovlast supotpisivanja i/ili parafiranja izvjestaja,
ugovora i druge dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe, uz prethodni dogovor s
voditeljem Sluzbe

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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8.41 Opis poslova — voditelj Odjeljka za higijensko i komunalno odrzavanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.41

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta

Voditelj Odjeljka za higijensko i komunalno odrZzavanje

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za higijensko i komunalno odrZzavanje
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za

zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za tehni€ko odrzavanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira rad Odjeljka za higijensko i komunalno odrzavanje

Cisti prostorije i inventar koji su mu odredeni sukladno u€estalosti prema planu ¢is¢enja
Cisti i pere podove, zidove, vrata, prozore, stepenice, hodnike i toalete

Cisti namjestaj, opremu, staklene povrsine i nastavna pomagala

Cisti prasine na policama knjiga u Knijiznici

odgovara za urednost i Cisto¢u prostorija

odnosi otpad na za to predvideno mjesto

sudjeluje u zajednickim akcijama CiS¢enja Fakulteta i njegova okolisa

obavlja ostale poslove €iS¢enja prilikom preseljenja i izvodenja gradevinskih radova
provodi procedure napustanja radnih prostorija za koje je zaduzen

iskljuCuje elektricne uredaje (u dvoranama i seminarskim prostorijama)

iskljuCuje rasvjetu

zatvara prozore

obavjeStava voditelja Pododjela za tehnicko odrzavanje o uo€enim kvarovima i nastalim
tehnickim neispravnostima u zgradi

po potrebi odrzava povrsinu parkiralista Fakulteta

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta

po potrebi mijenja portira za vrijeme stanke
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brine o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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8.42 Opis poslova — vrtlar — pomoc¢ni radnik

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.42

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Vrtlar — pomocni radnik

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Pomocni radnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za higijensko i komunalno odrzavanje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno

zaposljavanje: obrazovanije (razina HKO-a 1 ili 2)

Posebna znanja kao uvjeti za - poznavanje vrtlarskih poslova

zaposljavanje: - sposobnost za rad na visini

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri osnove agronomije ili hortikulture

zaposSljavanju:

Probni rad: 1 mjesec

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjeljka za higijensko i komunalno
odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odrzava zelene povrsine oko zgrade i u atrijima

sadi, kosi, okopava i reze biljke, grmove i stabla

kosi travu u ljetnim mjesecima

radi s vrtlarskim strojevima i elektricnim i motornim alatima (motorna kosilica, trimer,
Skare za zivicu, razne vrste ruénih Skara, ru¢na pila, ralica za CiSéenje snijega...)

brine o ispravnosti strojeva i alata iz svog djelokruga

izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

brine o Cdisto¢i okoliSa zgrade (skupljanje otpadaka, praznjenje koSeva, metenje
parkiralista...)

skuplja stari papir po zgradi i odnosi u pripadajuci kontejner za stari papir

brine o Cistoci reciklaznog otoka

Cisti kanale ispred ulaza u zgradu

Cisti kanale za odvod kiSnice uz kosu stijenu knjiznice

obavlja druge poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu fakulteta
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- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja na fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

- obavlja selidbu namjestaja i uredaja

- pomaze tehnickom osoblju

- brine o primjeni sredstava za zastitu na radu

- obavjesStava voditelja Sluzbe o uo€enim kvarovima i nastalim tehni¢kim neispravnostima
u zgradi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.43 Opis poslova — Cista€ — spremac

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 843

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta

Cista& — spremac

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Cista& — spremad

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za higijensko i komunalno odrZzavanje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno

zaposljavanje: obrazovanije (razina HKO-a 1 ili 2)

Posebna znanja kao uvjeti za

zapoSljavanje:

Potrebno radno iskustvo za

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri

zaposSljavanju:

Probni rad: 1 mjesec

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjelika za higijensko i komunalno
odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Cisti prostorije i inventar koji su mu odredeni sukladno u€estalosti prema planu CiSc¢enja
Cisti i pere podove, zidove, vrata, prozore, stepenice, hodnike i toalete

Cisti namjestaj, opremu, staklene povrsine i nastavna pomagala

Cisti prasinu na policama knjiga u Knijiznici

odgovara za urednost i Cisto¢u prostorija

odnosi otpad na za to predvideno mjesto

sudjeluje u zajednickim akcijama CiS¢enja Fakulteta i njegova okolisa

obavlja ostale poslove €iS¢enja prilikom preseljenja i izvodenja gradevinskih radova
provodi procedure napustanja radnih prostorija za koje je zaduzen

iskljuCuje elektricne uredaje (u dvoranama i seminarskim prostorijama)

iskljuCuje rasvjetu

zatvara prozore

obavjeStava voditelja Sluzbe i predradnika CistaCa o uo€enim kvarovima i nastalim
tehnickim neispravnostima u zgradi

po potrebi odrzava povrSinu parkiralista Fakulteta

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiraliStu Fakulteta

po potrebi mijenja portira za vrijeme stanke
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brine o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.50 Opis poslova — voditelj Odjeljka za domarske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 8.50

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Odjeljka za domarske poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za domarske poslove
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za - vozacCka dozvola B kategorije
zaposljavanje: - sposobnost za rad na visini
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanju: Office)
- 0snovno znanje engleskoga jezika
- vazece uvjerenje za energetska zvanja
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za tehni¢ko odrzavanije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja manje i jednostavnije popravke

- li¢i zidove i vrata

- izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

- postavlja keramicke plocCice, laminatne podove, krpa rupe po zidovima

- obavlja sitne stolarske poslove

- popravlja namjesta;j

- obavlja poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

- odgovoran je za ispravnost tehniCke infrastrukture objekata Fakulteta

- pomaze vodoinstalateru i elektriCaru pri odrzavanju elektroinstalacija i vodovodnih
instalacija

- obavlja poslove bravara (odrzava kljuCanice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju)

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta

- zatvara najblize ventile za vodu
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- sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

- obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehni¢kim osobljem

- pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja

- pomaze ostalom tehniCkom osoblju

- vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1

248




8.51 Opis poslova — domar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.51

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Domar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za domarske poslove
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za - vozacCka dozvola B kategorije
zaposljavanje: - sposobnost za rad na visini
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanju: Office)
- 0snovno znanje engleskoga jezika
- vazece uvjerenje za energetska zvanja
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: voditelj Odjeljka za domarske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja manje i jednostavnije popravke

lici zidove i vrata

postavlja keramicke ploCice, laminatne podove, krpa rupe po zidovima

obavlja sitne stolarske poslove

popravlja namjestaj

obavlja poslove pomoénoga radnika prema potrebi

obavlja poslove bravara (odrzava kljucanice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju)

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiraliStu Fakulteta

sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehnic¢kim osobljem
pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja

pomaze ostalom tehnickom osoblju

vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.60 Opis poslova — voditelj Odjeljka za elektricarske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.60

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjeljka za elektricarske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za elektriCarske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 i 4.2) ili SSSili
zavrsen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- vozacCka dozvola B kategorije
- sposobnost za rad na visini

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
- znanje engleskoga jezika
- vazeca uvjerenja za energetska zvanja

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Pododjela za tehni¢ko odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- odrzava rasvjetu zgrade i okoliSa

- zatvara najblize ventile za vodu

s organizatorom dogadanja

- kontrolira ispravnost i obavlja popravke svih elektroinstalacija, uredaja i aparata

- obavlja montaze elektriCnih aparata u zgradi

- izvodi manje rekonstrukcije elektroinstalacija

- izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

- obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehni¢kim osobljem

- obavlja struéne poslove bravara (odrzava klju€anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljueve)

- obavlja poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta

- sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru

- pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja
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pomaze ostalom tehniCkom osoblju
vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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8.61 Opis poslova — elektricar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.61

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Elektricar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za elektriCarske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili vie godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSSili

zavrsen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvjeti za

vozacka dozvola b kategorije

zaposljavanje: - sposobnost za rad na visini
Potrebno radno iskustvo za 1 godina radnoga staza na istim poslovima
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada na racunalu (MS Office)
zaposljavanju: - znanje engleskog jezika

- vazeca uvjerenja za energetska zvanja
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjelika za elektriarske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

kontrolira ispravnost i obavlja popravke svih elektroinstalacija, uredaja i aparata
odrzava rasvjetu zgrade i okolisa

obavlja montaZe elektricnih aparata u zgradi

izvodi manje rekonstrukcije elektroinstalacija

obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehnickim osobljem
obavlja stru¢ne poslove bravara (odrzava klju¢anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljuCeve)

obavlja poslove pomo¢noga radnika prema potrebi

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiraliStu Fakulteta

zatvara najblize ventile za vodu

sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja

pomaze ostalom tehnickom osoblju
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- vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.70 Opis poslova — voditelj Odjeljka za stolarske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.70

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Odjeljka za stolarske poslove

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za stolarske poslove
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za - vozacCka dozvola B kategorije
zaposljavanje: - sposobnost za rad na visini
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanju: Office)
- 0osnhovno znanje engleskog jezika
- vazece uvjerenje za energetska zvanja
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za tehni¢ko odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odgovoran je za ispravnost tehnicke infrastrukture objekata Fakulteta

pomaze vodoinstalateru i elektriCaru pri odrZzavanju elektroinstalacija i vodovodnih
instalacija

izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

obavlja stolarske poslove

popravlja namjestaj

obavlja stru¢ne poslove bravara (odrzava klju€anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljuCeve)

obavlja poslove pomoénoga radnika prema potrebi

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiraliStu Fakulteta

zatvara najblize ventile za vodu

sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehnic¢kim osobljem
pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja
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pomaze ostalom tehniCkom osoblju
vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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8.71 Opis poslova — stolar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.71

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Stolar

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za stolarske poslove
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za vozacka dozvola B kategorije
zaposljavanje:
Potrebno radno iskustvo za 1 godina radnoga staza na sli¢nim ili istim
zaposSljavanje: poslovima
Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanju: Office)

- 0shovno znanje engleskog jezika

- vazece uvjerenje za energetska zvanja
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditelj: Voditelj Odjelika za stolarske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odgovoran je za ispravnost tehniCke infrastrukture objekata Fakulteta

obavlja stolarske poslove

popravlja namjestaj

obavlja stru¢ne poslove bravara (odrzava klju€anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljuCeve)

obavlja poslove pomoénoga radnika prema potrebi

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta

zatvara najblize ventile za vodu

sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

obavlja sithne popravke gradevne stolarije u suradniji s ostalim tehni¢kim osobljem
pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja

pomaze ostalom tehniCkom osoblju

vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.80 Opis poslova — voditelj Odjeljka za energetiku

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.80

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjeljka za energetiku

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za energetiku

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 i 4.2) ili SSSili
zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- vozacka dozvola B kategorije

- sposobnost za rad na visini

- poloZen stru€ni ispit za strojara kotlovskog
postrojenja

Potrebno radno iskustvo za
zapoSsljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- znanje engleskog jezika

- vazeca uvjerenja za energetska zvanja

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Pododjela za tehni€ko odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odrzavanje)
sliéno u knjigu zapazanja kvarova

armature

- odgovoran je za ispravan rad plinske kotlovnice i toplinsko-rashladnih podstanica

- odgovoran je za ispravan rad rashladnih kompresorskih postrojenja

- upravlja radom CNUS-a (centralni nadzorni upravljacki sustav)

- vodi brigu o sustavu grijanja i hladenja u zgradama fakulteta (preventivno i interventno
- unosi zapazZanja o neispravnom radu pojedinih uredaja, pumpi, motora, kompresora i

- nadzire i odrzava u ispravhom stanju sve ventile, zasune i ostale zaporne i sigurnosne

- brine o racionalnom troSenju elektricne, toplinske i rashladne energije
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- brine o primjeni sredstava za zastitu na radu

- izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu fakulteta

- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja na fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

- obavlja selidbu namjestaja i uredaja

- pomaze ostalom tehni¢kom osoblju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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8.81 Opis poslova — strojar — energeticar

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.81

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Strojar — energeti¢ar

obracun plaée u javnim sluzbama:
Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za energetiku

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 i 4.2) ili SSSili
zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- vozacCka dozvola B kategorije

sposobnost za rad na visini

polozZen strucni ispit za strojara kotlovskog
postrojenja

Potrebno radno iskustvo za
zapoSsljavanje:

1 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- znanje engleskog jezika

- vazeca uvjerenja za energetska zvanja

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjeljka za energetiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odrzavanje)

armature

s organizatorom dogadanja

- odgovoran je za ispravan rad plinske kotlovnice i toplinsko-rashladnih podstanica
- odgovoran je za ispravan rad rashladnih kompresorskih postrojenja
- vodi brigu o sustavu grijanja i hladenja u zgradama fakulteta (preventivno i interventno

- nadzire i odrzava u ispravhom stanju sve ventile, zasune i ostale zaporne i sigurnosne
- brine o primjeni sredstava za zastitu na radu

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu fakulteta
- sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja na fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
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- obavlja selidbu namjestaja i uredaja
- pomaze ostalom tehnickom osoblju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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8.90 Opis poslova — voditelj Odjeljka za vodoinstalaterske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 8.90

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjeljka za vodoinstalaterske poslove

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za vodoinstalaterske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 i 4.2) ili SSSili
zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvijeti za

- vozacCka dozvola B kategorije

zaposSljavanje: - sposobnost za rad na visini
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- osnovno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- 0osnovno znanje engleskog jezika

- vazece uvjerenje za energetska zvanja

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Pododjela za tehnic¢ko odrzavanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- zatvara najblize ventile za vodu

- odrZava i popravlja vodovodne instalacije i sanitarne uredaje

- odrzava instalacije grijanja i hladenja i predlaze mjere za otklanjanje vecih kvarova

- izraduje specifikacije potroSnog materijala za radove iz svog djelokruga

- vodi brigu o radu prepumpnih stanica u knjiznici

- vodi brigu o stanju septiCke jame stare zgrade i pravovremenom praznjenju

- obavlja struéne poslove bravara (odrzava klju€anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljuCeve)

- obavlja limarske usluge po nalogu voditelja Sluzbe

- obavlja poslove pomoc¢noga radnika prema potrebi

- Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta
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- sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

- obavlja sitne popravke gradevne stolarije u suradnji s ostalim tehni¢kim osobljem

- pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja

- pomaze ostalom tehnickom osoblju

- vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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8.91 Opis poslova — vodoinstalater

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 8.91

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

OPIS RADNOG MJESTA

Interni naziv radnog mjesta:

Vodoinstalater

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Radnik Ill. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za vodoinstalaterske poslove

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: tri ili viSe godina (razina HKO-a 4.1 i 4.2) ili SSSili
zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5)

Posebna znanja kao uvijeti za - vozacCka dozvola B kategorije

zaposSljavanje: - sposobnost za rad na visini

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - osnovno poznavanje rada na racunalu (MS

zaposljavanju: Office)
- 0osnovno znanje engleskog jezika
- vazece uvjerenje za energetska zvanja

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjeljka za vodoinstalaterske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

odrzava i popravlja vodovodne instalacije i sanitarne uredaje

odrzava instalacije grijanja i hladenja

obavlja stru¢ne poslove bravara (odrzava klju€anice, kvake i brave na vratima, prozorima,
stolovima i namjestaju, izraduje kljuCeve)

obavlja limarske usluge po nalogu voditelja Sluzbe

obavlja poslove pomo¢noga radnika prema potrebi

Cisti snijeg i led na ulazu u zgradu i parkiralistu Fakulteta

zatvara najblize ventile za vodu

sudjeluje u pripremi raznih dogadanja na Fakultetu — prenosi raznu opremu u dogovoru
s organizatorom dogadanja

obavlja sithe popravke gradevne stolarije u suradniji s ostalim tehnic¢kim osobljem
pomaze pri selidbi namjestaja i uredaja
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- pomaze ostalom tehnickom osoblju
- vodi brigu o primjeni sredstava za zastitu na radu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za medunarodnu suradnju

9.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za medunarodnu suradnju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

10 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;j:

Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

aktivnosti i zadaéa Sluzbe

studenti)

- koordinira obavljanje poslova u Sluzbi i rukovodi njima
- vrSi racionalno uskladivanje svih resursa Sluzbe u svrhu provedbe strategije razvoja te

- rukovodi poslovima medunarodne suradnje i medunarodne mobilnosti (djelatnici i
- vodi brigu o strategiji dogovaranja sporazuma o medunarodnoj suradnji (u suradnji s

nadleznim prodekanom i ostalim sluzbama)
- rukovodi aktivnostima provedbe i analize sporazuma

267




rukovodi poslovima Erasmus+ sporazuma

koordinira informativno-edukativne aktivnosti i popularizaciju medunarodne mobilnosti i
suradnje

nadzire unos u evidenciju medunarodne suradnje i vrSi analizu

sudjeluje u izradi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata iz nadleznosti Sluzbe

rukovodi aktivnostima pripreme godiSnjeg izvjeS¢a i plana medunarodne suradnje te
ostalih izvjeSca iz nadleznosti Sluzbe

rukovodi aktivnostima pripreme materijala i uredivanja mreznih stranica Sluzbe za
medunarodnu suradnju

prati propise iz djelokruga Sluzbe i periodi¢no se stru¢no usavrSava

vodi brigu o profesionalnome usavrSavanju djelatnika Sluzbe

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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9.11 Opis poslova — viSi savjetnik za medunarodnu suradnju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.11

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za medunarodnu suradnju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za medunarodnu suradnju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- napredno znanje Excela

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

mobilnosti

Sluzbe

- koordinira provedbu medunarodne suradnje iz podruc¢ja medunarodne mobilnosti
- priprema i provodi sporazume o medunarodnoj suradnji za provedbu medunarodne

- obavlja poslove unosa u bazu sporazuma i analize medunarodne mobilnosti

- priprema i provodi Erasmus+ sporazume

- vodi informativno-edukativne aktivnosti medunarodne suradnje

- ureduje mrezne stranice iz djelokruga radnog mjesta

- koordinira poslove unosa evidencije medunarodne suradnje i vrSi odgovarajucu analizu
- sastavlja godiSnje izvjeSc¢e i plan medunarodne suradnje te ostala izvje$¢a iz nadleznosti

- prati propise iz djelokruga Sluzbe i periodi¢no se usavrsava
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.12 Opis poslova — savjetnik za medunarodnu suradnju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.12

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za medunarodnu suradnju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za medunarodnu suradnju

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

iz nadleznosti Sluzbe

- obavlja poslove pripreme i provedbe medunarodne suradnje

- priprema i provodi sporazume o medunarodnoj suradnji

- obavlja administrativhe poslove unosa u bazu sporazuma i analize

- priprema i provodi Erasmus+ sporazume

- priprema informativno-edukativne aktivnosti medunarodne suradnje

- priprema materijale i ureduje mrezne stranice iz djelokruga radnog mjesta

- vrSi unos u evidenciju medunarodne suradnje i priprema podatke za analizu

- priprema materijale za godiSnje izvjeSc¢e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSc¢a

- prati propise iz djelokruga Sluzbe i periodi¢no se usavrsava
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.13 Opis poslova — suradnik za medunarodnu suradnju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 9.13

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Suradnik za medunarodnu suradnju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Suradnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za medunarodnu suradnju

Potrebna struCna sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.) ili VSS drustvenog ili humanisti¢kog
podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS
Office)

- napredno znanje Excela

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zaposSljavanje:

1 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

iz nadleznosti Sluzbe

- obavlja poslove pripreme i provedbe medunarodne suradnje

- provodi sporazume o medunarodnoj suradnji

- obavlja administrativhe poslove unosa u bazu sporazuma i analize

- provodi poslove vezane za Erasmus+ sporazume

- priprema informativno-edukativne aktivnosti medunarodne suradnje

- priprema materijale i ureduje mrezne stranice iz djelokruga radnog mjesta

- vrSi unos u evidenciju medunarodne suradnje i priprema podatke za analizu

- priprema materijale za godiSnje izvjeS¢e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSéa

- prati propise iz djelokruga Sluzbe i periodi¢no se usavrsava
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.20 Opis poslova — voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost studenata

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.20

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost studenata
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost studenata

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- radno iskustvo u javnoj sluzbi ili visoko$kolskoj
ustanovi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i ECTS koordinatorima

- organizira i koordinira obavljanje poslova u Odjelu
- koordinira poslove medunarodne mobilnosti studenata (dolazne i odlazne)
- koordinira i provodi natje€aje za mobilnost studenata u suradnji s nadleznim prodekanom

- koordinira poslove administrativne i organizacijske pomoéi dolaznim studentima
(priprema dokumentaciju za upis, priprema i izdaje dokumente mobilnosti i sl.)

- koordinira poslove administrativne i organizacijske pomoci odlaznim studentima

- koordinira aktivnosti organizacije radionica i informativnih seminara o programima
medunarodne mobilnosti studenata

- organizira i vodi orijentacijske sastanke za dolazne studente
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- vodi brigu o evidenciji i provodi analizu podataka o razmjeni studenata (dolazna i odlazna
medunarodna mobilnost)

- vodi brigu o mreznim stranicama o mobilnosti studenata i ureduje ih

- sudjeluje u izradi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata vezanih za mobilnost studenata

- priprema materijale za godiSnje izvjeS€e i plan o medunarodnoj suradnji, te ostala
izvjeS¢a iz nadleznosti Odjela

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve€anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

~ 1
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9.21 Opis poslova — viSi savjetnik za medunarodnu mobilnost studenata

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.21

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obra¢un place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za medunarodnu mobilnost studenata
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost studenata

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zapoSsljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
studenata

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

provedbe natje€aja

medunarodne mobilnosti
mobilnost)

medunarodnu mobilnost studenata

- koordinira poslove medunarodne odlazne i dolazne mobilnosti studenata, ukljuCujuci i

- pruza savjetodavnu pomo¢ dolaznim studentima iz podruc¢ja medunarodne mobilnosti
- pruza savjetodavnu pomo¢ odlaznim studentima Filozofskoga fakulteta iz podrucja

- organizira radionice i informativne seminare za studente (dolazna i odlazna medunarodna
- koordinira diseminaciju informacija o stipendijama i moguénostima financijske potpore za

- vrSi analizu podataka o razmjeni studenata (dolazna i odlazna medunarodna mobilnost)
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- priprema materijale za godiSnje izvjeS€e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSc¢a
iz nadleznosti Odjela

- ureduje mrezne stranice o medunarodnoj mobilnosti studenata

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.22 Opis poslova — savjetnik za medunarodnu mobilnost studenata

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.22

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za medunarodnu mobilnost studenata

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik
Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost studenata

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
studenata

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja poslove medunarodne odlazne i dolazne mobilnosti studenata, ukljuCujuci i

provedbe natjeCaja

- pruza administrativnu i organizacijsku pomo¢ dolaznim studentima (priprema
dokumentaciju za upis, priprema i izdaje dokumente mobilnosti i sl.)
- pruza administrativnu i organizacijsku pomoc¢ odlaznim studentima Filozofskoga

fakulteta

- priprema i organizira radionice i informativne seminare za studente (dolazna i odlazna

medunarodna mobilnost)

- priprema i diseminira obavijesti i informacije o stipendijama i moguénostima studiranja u

inozemstvu
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- priprema podatke za evidenciju i analizu podataka o razmjeni studenata (dolazna i
odlazna medunarodna mobilnost)

- priprema materijale i ureduje mrezne stranice o mobilnosti studenata

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

- priprema materijale za godiSnje izvjeSce i plan medunarodne suradnje te ostala izvjeSca
iz nadleznosti Odjela

- pruza administrativnu pomo¢ dolaznim studentima

- pruza administrativnu pomo¢ odlaznim studentima Filozofskoga fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.23 Opis poslova — suradnik za medunarodnu mobilnost studenata

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 9.23
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za medunarodnu mobilnost studenata

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Sluzba za medunarodnu suradnju
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvjeti za - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanje: Office)
- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zapoSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
zaposljavanju: javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
studenata

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove medunarodne odlazne i dolazne mobilnosti studenata, uklju€ujuci i
provedbe natje€aja

pruza administrativnu pomo¢ dolaznim studentima

pruza administrativhu pomo¢ odlaznim studentima Filozofskoga fakulteta

priprema radionice i informativne seminare za studente (dolazna i odlazna medunarodna
mobilnost)

priprema obavijesti i informacije o stipendijama i moguénostima studiranja u inozemstvu
priprema podatke za evidenciju i analizu podataka o razmjeni studenata (dolazna i
odlazna medunarodna mobilnost)

priprema materijale za godiSnje izvjeSce i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjes¢a
iz nadleznosti Sluzbe

priprema materijale i ureduje mrezne stranice o mobilnosti studenata
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prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke studenata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.30 Opis poslova — voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost djelatnika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost djelatnika
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost djelatnika

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- radno iskustvo u javnoj sluzbi ili visoko$kolskoj
ustanovi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nenastavno osoblje) na razmjeni

djelatnika

- organizira i koordinira obavljanje poslova u Odjelu
- koordinira poslove medunarodne odlazne mobilnosti djelatnika Fakulteta
- vodi brigu o administrativnoj i organizacijskoj potpori inozemnim gostima (nastavno i

- provodi medunarodne sporazume o razmjeni

- koordinira aktivnosti diseminacije informacija o stipendijama i programima usavrSavanja,
te organizira informativno-edukativne radionice i seminare o programima mobilnosti

- vodi brigu o evidenciji i provodi analizu medunarodne mobilnosti djelatnika

- sudjeluje u pripremi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata vezanih za mobilnost
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- priprema materijale za godiSnje izvjeS€e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSc¢a
iz nadleznosti Odjela

- priprema materijale i ureduje mrezne stranice o mobilnosti djelatnika

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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9.31 Opis poslova — viSi savjetnik za medunarodnu mobilnost djelatnika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 9.31

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za medunarodnu mobilnost djelatnika
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost djelatnika

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u visoko$kolskoj ustanovi ili
javnoj i drzavnoj upravi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
djelatnika

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

poslove provedbe natjeCaja

djelatnika

- koordinira poslove odlazne i dolazne medunarodne mobilnosti djelatnika
- koordinira poslove medunarodne odlazne mobilnosti djelatnika Fakulteta. ukljuCujuci i

- pruza savjetodavnu potporu u poslovima odlazne medunarodne mobilnosti djelatnika

- pruza savjetodavnu potporu inozemnim gostima kroz programe medunarodne razmjene

- organizira poslove provedbe medunarodnih sporazuma o razmjeni

- koordinira poslove diseminacije informacija o stipendijama i programima usavr$avanja,
te organizira informativno-edukativne radionice i seminare o programima mobilnosti

- koordinira poslove evidencije medunarodne mobilnosti djelatnika i vrsi analizu
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- priprema materijale za godiSnje izvjeS€e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSc¢a
iz nadleznosti Odjela

- ureduje mrezne stranice o mobilnosti djelatnika

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.32 Opis poslova — savjetnik za medunarodnu mobilnost djelatnika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 9.32

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Savjetnik za medunarodnu mobilnost djelatnika
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za medunarodnu mobilnost djelatnika

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

3 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- radno iskustvo u javnoj sluzbi ili visokoSkolskoj
ustanovi
- znanje drugog stranog jezika

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
djelatnika

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

poslove provedbe natjeCaja
mobilnosti djelatnika

nenastavno osoblje) na razmjeni

- obavlja poslove odlazne i dolazne medunarodne mobilnosti djelatnika
- obavlja poslove medunarodne odlazne mobilnosti djelatnika Fakulteta, ukljuCujuci i

- pruza administrativnu i organizacijsku potporu u poslovima odlazne medunarodne
- pruza administrativnu i organizacijsku potporu inozemnim gostima (nastavno i

- obavlja administrativhe poslove za provedbu medunarodnih sporazuma o razmjeni
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priprema i diseminira informacije o stipendijama i programima usavrSavanja, te organizira
informativno-edukativne radionice i seminare o programima mobilnosti

vodi evidenciju i priprema podatke za analizu medunarodne mobilnosti djelatnika
priprema materijale za godiSnje izvjeSce i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeS¢a
iz nadleznosti Odjela

priprema materijale i ureduje mrezne stranice o mobilnosti djelatnika

prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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9.33 Opis poslova — suradnik za medunarodnu mobilnost djelatnika

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 9.33
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za medunarodnu mobilnost djelatnika

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za medunarodnu mobilnost djelatnika
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno poznavanje rada na racunalu (MS
zaposljavanje: Office)
- aktivno znanje engleskog u govoru i pismu
- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - radno iskustvo u javnoj sluzbi ili visokoSkolskoj
zaposljavanju: ustanovi
- znanje drugog stranog jezika
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za medunarodnu mobilnost
djelatnika

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja poslove odlazne i dolazne medunarodne mobilnosti djelatnika

obavlja poslove medunarodne odlazne mobilnosti djelatnika Fakulteta, ukljuCujuci i
poslove provedbe natjeCaja

pruza administrativnu potporu u poslovima odlazne medunarodne mobilnosti djelatnika
pruza administrativnu potporu inozemnim gostima (nastavno i nenastavno osoblje) na
razmjeni

priprema informacije o stipendijama i programima usavrSavanja, te priprema
informativno-edukativne radionice i seminare o programima mobilnosti

vrSi unos u evidenciju i priprema podatke za analizu medunarodne mobilnosti djelatnika
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- priprema materijale za godiSnje izvjeS€e i plan medunarodne suradnje, te ostala izvjeSc¢a
iz nadleznosti Odjela

- priprema materijale i ureduje mrezne stranice o mobilnosti djelatnika

- prati propise iz djelokruga Odjela i periodi¢no se stru¢no usavrSava

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za znanost, projekte i izdavastvo

10.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za znanost, projekte i izdavastvo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 10.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Sluzbe za znanost, projekte i izdava$tvo

obracun place u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

jedinici:

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Sluzba za znanost, projekte i izdavastvo

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
zapoSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanistickog podrucja

zaposljavanje: Office)

Posebna znanja kao uvjeti za - napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS

- aktivno znanje engleskog i drugog stranog
jezika u govoru i pismu

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

za znanost, projekte ili izdavastvo
- prethodno voditeljsko iskustvo u podrucju
znanosti i visokog obrazovanja

Potrebno radno iskustvo za 10 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoskolskoj ustanovi ili
zaposljavanju: javnoj i drzavnoj upravi na poslovima vezanima

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe

planovi, izvjeSc¢a, strategije, mjere)
- izraduje godisnji plan aktivnosti

- inicira, osmi$ljava i koordinira izradu strateskih i operativnih dokumenata (godisniji
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nadgleda pripremu i pravodobno podnos$enje izvjeS¢a upravi, Fakultetskom vije€u i
sveuciliSnim tijelima

organizira i vodi sastanke s voditeljima odjela i relevantnim stru¢nim tijelima

vodi najslozenije stru¢ne poslove koji su vezani za znanost, izradu projektne
dokumentacije i izdavastvo, ukljuCujuci analize, vrednovanja i savjetovanje

prati, analizira i koristi pokazatelje kvalitete za strateSko odlucivanje

pruza stru¢nu podrsku i nadzire provedbu strategija, planova i projekata iz podrucja
djelokruga svoje Sluzbe

pruza stru¢nu podr8ku nastavnicima i istraziva€ima iz djelokruga rada svoje Sluzbe
predstavlja Sluzbu u komunikaciji sa SveuciliStem, ministarstvima, agencijama i drugim
institucijama

sudjeluje na stru¢nim sastancima, konferencijama, radionicama i seminarima u zemlji i
inozemstvu

inicira i vodi aktivnosti medunarodne i meduinstitucionalne projektne suradnje

nadzire vodenje dokumentacije, arhiviranje i administrativhe procese Sluzbe

rjeSava najslozZenije upite i probleme korisnika sustava i vanjskih dionika

sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u financijske podatke projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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10.20 Opis poslova — voditelj Odjela za znanost i projekte

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 10.20

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za znanost i projekte

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za znanost i projekte
jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

zaposSljavanje: pismu
Office)

komunikacijske vjestine

Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS

- izvrsne organizacijske sposobnosti i

Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo administriranja projekata financiranih
zaposljavanju: iz fondova Europske unije
- iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Sluzbe za znanost, projekte i izdavastvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

projekata

- ureduje mrezne stranice Fakulteta iz djelokruga Odjela
- vodi bazu podataka o projektima
- izraduje izvjestaje i analize iz djelokruga Odjela

- prati i prouCava znanstvene, struc¢ne i komercijalne programe, inicijative i mreze iz
domacdih i medunarodnih izvora financiranja istrazivanja i znanstvenih aktivnosti
- vrSi savjetodavne, organizacijske i administrativne poslove u pripremi i provedbi

- organizira i provodi informativne i promotivne aktivnosti iz djelokruga Odjela
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- vodi brigu o profesionalnome usavr$avanju djelatnika Odjela

- sudjeluje u evaluacijama u domacim, EU i drugim inozemnim revizijama projekata

- sudjeluje u izradi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata iz djelokruga Odjela

- koordinira pohranu dokumenata i materijala Povjerenstva za eti€nost znanstvenog
istrazivanja Filozofskog fakulteta

- provjerava prikupljene suglasnosti o sudjelovanju zaposlenika na znanstveno-
istrazivaCkim i komercijalnim projektima

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sve¢anosti

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- tzv. Legal Appointed Representative (LEAR) Fakulteta na portalu za prijavu projekata
Europske komisije
- pristup financijskim podacima o projektima

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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10.21 Opis poslova — viSi savjetnik za financijsko upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.21

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za financijsko upravijanje projektima
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za znanost i projekte

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

izrazene komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

poznavanje nacionalnih politika i politika EU-a
povezanih sa znanosti i istraZivanjima, posebice
u pogledu financija

iskustvo rada na projektima financiranim iz
fondova Europske unije

iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

aktivnosti

- prati i prouCava nacionalne politike i politike EU-a vezano za drustvene i humanisticke
znanosti i ostale teme iz sektora, te znanstvene, stru¢ne i komercijalne programe, mreze
i inicijative iz domacih i medunarodnih izvora financiranja istrazivanja i znanstvenih

- provodi analizu i izradu financijske dokumentacije, priprema financijske planove i
izvjeS€a, po potrebi savjetuje o prenamjeni dodijeljenih sredstava
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- obavlja savjetodavne, organizacijske i administrativhe poslove u pripremi, pisanju i
provedbi financijskih aspekata projekata

- organizira i provodi informativne i promotivne aktivnosti iz nadleznosti Odjela

- sudjeluje u evaluacijama u domacim, EU i drugim inozemnim financijskim revizijama
projekata

- sudjeluje u izradi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata iz financijskog djelokruga
Odjela

- sudjeluje u izradi financijske perspektive znanstveno-istrazivacke infrastrukture
Fakulteta

- po potrebi obavlja poslove administrativnog upravljanja projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima o projektima

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.22 Opis poslova — savjetnik za financijsko upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 10.22
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za financijsko upravijanje projektima

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za znanost i projekte
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
zaposSljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
- izrazene komunikacijske vjeStine
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje nacionalnih politika i politika EU-a
zaposljavanju: povezanih sa znanosti i istraZivanjima, posebice
u pogledu financija
- iskustvo rada na projektima financiranim iz
fondova Europske unije
- iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- provodi aktivnosti koje su vezane za financijsku pripremu i provedbu projekata

- priprema financijske planove projekata, vrsi financijsko upravljanje i provedbu odobrenih
sredstava

- pomaze u provodenju nabave za projekte

- priprema i izraduje analize i izvjeS¢a projekata

- sudjeluje u pripremi evaluacije i revizije projekata
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- prati propise iz svog podrucja rada i periodi¢no se stru¢no usavrsava

- s drugim relevantnim tijelima koordinira aktivnosti koje su povezane s financijskim
aspektima institucijskih i izvaninstitucijskih projekata

- po potrebi obavlja poslove administrativnog upravljanja projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.23 Opis poslova — suradnik za financijsko upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 10.23
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za financijsko upravijanje projektima

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za znanost i projekte
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
zaposSljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
- izrazene komunikacijske vjeStine
Potrebno radno iskustvo za nije potrebno radno iskustvo
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo u financijskom pracéenju projekata
zaposljavanju: financiranih iz fondova Europske unije i/ili
racunovodstveno iskustvo
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- provodi aktivnosti koje su vezane za financijsku pripremu i provedbu projekata

- priprema financijske planove projekata, prati i provjerava financijsko stanje na
projektima

- pomaze u provodenju nabave za projekte

- priprema i izraduje analize i izvjeS¢a projekata

- sudjeluje u pripremi evaluacije i revizije projekata

- po potrebi obavlja poslove administrativnog upravljanja projektima

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima projekata
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.24 Opis poslova — viSi savjetnik za administrativno upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.24

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi savjetnik za administrativno upravijanje projektima
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za znanost i projekte

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

izrazene komunikacijske vjestine

zaposljavanju:

Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje nacionalnih politika i politika

Europske unije povezanih sa znanosti i
istrazivanjima

iskustvo rada na projektima koji su financirani iz
fondova Europske unije

iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

aktivnosti

- prati i prouCava nacionalne politike i politike EU-a vezano za drustvene i humanisticke
znanosti i ostale teme iz sektora, te znanstvene, stru¢ne i komercijalne programe, mreze
i inicijative iz domacih i medunarodnih izvora financiranja istrazivanja i znanstvenih

- provodi analizu i izradu dokumentacije, priprema planove i izvjeS¢a, predlaze rjeSenja
problema i savjetovanje iz nadleznosti Odjela
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vrsi savjetodavne, organizacijske i administrativne poslove u pripremi, pisanju i provedbi
projekata, te istrazivackih, znanstvenih i stru¢nih aktivnosti

organizira i provodi informativne i promotivne aktivnosti iz nadleznosti Odjela
sudjeluje u evaluacijama u domacim, EU i drugim inozemnim revizijama projekata
sudjeluje u izradi pravilnika, odluka i ostalih dokumenata iz djelokruga Odjela

po potrebi obavlja poslove financijskog upravljanja projektima

pohranjuje dokumente i materijale Povjerenstva za eticnost znanstvenog istrazivanja
Filozofskog fakulteta

prikuplja i pohranjuje suglasnosti o sudjelovanju zaposlenika na znanstveno-
istrazivaCkim i komercijalnim projektima

prikuplja i pohranjuje podatke o odrzanim znanstvenim i stru¢nim skupovima u
(su)organizaciji Filozofskog fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

pristup financijskim podacima projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.25 Opis poslova — savjetnik za administrativno upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 10.25
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Savjetnik za administrativno upravijanje projektima

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za znanost i projekte
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
zaposSljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
- izrazene komunikacijske vjeStine
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo administriranja projekata financiranih
zaposljavanju: iz fondova Europske unije
- iskustvo rada u visokos$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja administrativnu pripremu i provedbu projekata

- vodi arhivu projektne dokumentacije

- planira i koordinira provedbu projekata i aktivnosti koje su vezane za planiranje
projekata

- prati i prouava znanstvene i projektne programe i programe medunarodnih
organizacija iz raznih domacdih i medunarodnih izvora financiranja istrazivanja

- sudjeluje u izradi analize i izvjeSc¢a projekata

- sudjeluje u pripremi evaluacije i revizije projekata

- ureduje mrezne stranice iz djelokruga Odjela
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- sudjeluje u organizaciji i provedbi informativnih i promotivnih aktivnosti iz djelokruga
Odjela

- prati propise iz svog podrucja rada i periodiéno se stru¢no usavrsava

- s drugim relevantnim tijelima koordinira aktivnosti koje su povezane s administrativnim
aspektima institucijskih i izvaninstitucijskih projekata

- po potrebi obavlja poslove financijskog upravljanja projektima

- pohranjuje dokumente i materijale Povjerenstva za etiCnost znanstvenog istrazivanja
Filozofskog fakulteta

- prikuplja i pohranjuje suglasnosti o sudjelovanju zaposlenika na znanstveno-
istrazivaCkim i komercijalnim projektima

- prikuplja i pohranjuje podatke o odrzanim znanstvenim i stru¢nim skupovima u
(su)organizaciji Filozofskog fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.26 Opis poslova — suradnik za administrativho upravljanje projektima

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.26

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Suradnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Suradnik za administrativno upravijanje projektima
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za znanost i projekte

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- izrazene komunikacijske vjeStine

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo administriranja projekata financiranih
iz fondova Europske unije

- iskustvo rada u visokos$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- vodi raCunalnu bazu projekata

- obavlja administrativnu pripremu i provedbu projekata

- brine o pohrani projektne dokumentacije

- planira i koordinira provedbu projekata i pojedinih aktivnosti

- prati i prouava znanstvene i projektne programe i programe medunarodnih
organizacija iz raznih domacih i medunarodnih izvora financiranja istrazivanja

- sudjeluje u izradi analize i izvje$c¢a projekata

- sudjeluje u pripremi evaluacije i revizije projekata

- ureduje mrezne stranice iz djelokruga Odjela
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- sudjeluje u organizaciji i provedbi informativnih i promotivnih aktivnosti iz djelokruga
Odjela

- po potrebi obavlja poslove financijskog upravljanja projektima

- pohranjuje dokumente i materijale Povjerenstva za etiCnhost znanstvenog istrazivanja
Filozofskog fakulteta

- prikuplja i pohranjuje suglasnosti o sudjelovanju zaposlenika na znanstveno-
istrazivaCkim i komercijalnim projektima

- prikuplja i pohranjuje podatke o odrzanim znanstvenim i stru¢nim skupovima u
(su)organizaciji Filozofskog fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.27 Opis poslova — viSi referent za projektnu administraciju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.27

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi referent za projektnu administraciju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za znanost i projekte

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- izrazene komunikacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo administriranja projekata financiranih
iz fondova Europske unije

- iskustvo rada u visokos$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za znanost i projekte

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Filozofskog fakulteta

- pruza administrativnhu podrsku pri prijavi medunarodnih projekata

- administrira poslove prijave i provodenja medunarodnih projekata koje provodi Fakultet
- priprema radionice i seminare o medunarodnim projektima za nastavnike i studente

- priprema materijale za mreznu stranicu Odjela

- priprema i obraduje dokumentaciju za ovjeru i potpis ¢elnika ustanove

- pohranjuje i katalogizira dokumentaciju Odjela

- pohranjuje dokumente i materijale Povjerenstva za etiCnost znanstvenog istrazivanja
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- prikuplja i pohranjuje suglasnosti o sudjelovanju zaposlenika na znanstveno-
istrazivackim i komercijalnim projektima

- prikuplja i pohranjuje podatke o odrZzanim znanstvenim i stru¢nim skupovima u
(su)organizaciji Filozofskog fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- pristup financijskim podacima projekata

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.30 Opis poslova — voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 10.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za izdavacku djelatnost — FF press

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- napredno znanje engleskog jezika u govoru i
pismu

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)

- izvrsne organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine

- poznavanje procesa pripreme za tisak i
procesa tiskanja

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- napredno poznavanje rada na racunalu s
posebnim naglaskom na programima za
grafiCku obradu teksta i slike

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za znanost, projekte i izdavastvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

godisnju i visegodiSnju produkciju

nadzire ih

- organizira i planira cjelokupan rad Odjela, organizira i planira (u suradnji s Izdavackim
savjetom odnosno dekanom / nadleznim prodekanom) izdavanje svih tiskovina
- rasporeduje poslove zaposlenicima i suradnicima te planira razvoj FF pressa i planira

- kontaktira s tiskarama u kojima se tiskaju knjige i ostali materijali u izdanju FF pressa i
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- u suradnji s Izdavackim savjetom, autorima, priredivaCima — urednicima te dekanom
(nadleznim prodekanom) odreduje graficki izgled biblioteka, nizova i pojedina¢nih
izdanja, odreduje terminski plan izvedbe te sudjeluje u procesu pripreme izdanja za
tisak (raCunalni slog i graficko oblikovanje)

- izraduje financijske planove i kalkulira plansku, cijenu ko&tanja i prodajnu cijenu knjiga

- u suradnji s upravom Fakulteta planira i dogovara distribuciju izdanja FF pressa u
Hrvatskoj i inozemstvu te predstavljanje izdanja i sudjelovanje na specijaliziranim
sajamskim priredbama

- izraduje financijski dio dokumentacije za natje€aj za sufinanciranje izdavackih
djelatnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih RH, Ministarstva kulture i medija
RH te svih ostalih ustanova i tijela javne uprave u svezi novC€anih potpora za izdavanje
knjiga

- sudjeluje u organizaciji i provedbi fakultetskih sveCanosti

- obavlja sve ostale potrebne stru¢ne poslove u Odjelu

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- priredivanje dijela financijske dokumentacije (zahtjevi za izdavanje narudzbenica,
ugovora sa suradnicima i sl.)
- ovjeravanje predmetnih ulaznih faktura prije plaéanja

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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10.31 Opis poslova — viSi redaktor — lektor — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 10.31
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika
Interni naziv radnog mjesta:
Visi redaktor — lektor — FF press
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2
Koeficijent za obracun place:
Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto
OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za izdavacku djelatnost — FF press
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv.) ili VSS humanisti¢kog podrucja,
polje kroatistika ili srodnih jezicnih/jezikoslovnih
struka
Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog ili drugog stranog jezika u
zaposljavanje: govoru i pismu
- poznavanje procesa redakcijske pripreme
rukopisa (redaktura, lektura i korektura
rukopisa — teksta, primarna obrada i slaganje
slikovnog materijala, izrada uputa za autore i
kontaktiranje s autorima tekstova)
- poznavanje procesa standardizacije i
katalogizacije publikacija
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - 0shovno poznavanje procesa tiskanja knjiga,
zaposljavanju: - poznavanje administrativho-dokumentaristi¢kih
poslova
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- obavlja sve poslove redakcijske pripreme rukopisa (redaktura, lektura i korektura
rukopisa — teksta, primarna obrada i slaganje slikovnog materijala, izrada uputa za
autore i kontaktiranje s autorima tekstova)
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- priprema obavijesti o novim izdanjima i priprema ostalih promotivnih materijala za
potrebe FF pressa

- izraduje katalog izdanja FF pressa

- usuradnji s voditeljem FF pressa obavlja redaktorski pregled prelomljenih knjiga prije
upucivanja u tisak i kontrolu ozolida

- usuradnji s upravom Fakulteta lektorira sve sluzbene dokumente za potrebe Fakulteta

- u suradnji s voditeljem Odjela organizira dodjeljivanje ISBN broja, izdaje zahtjev za
dodjelom CIP zapisa i izraduje DOI brojeve

- izraduje UDK klasifikacije

- koordinira i raspodjeljuje poslove redakture i lekture te korekture rukopisa / radne
zadate ostalim suradnicima

- obavlja ostale redakcijske poslove prema potrebi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovjerava ispravnost tiskarske montaze (ozolida)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.32 Opis poslova — voditelj administrativnih poslova — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.32
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj administrativnih poslova — FF press

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi savjetnik 2

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za izdavacku djelatnost — FF press
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS drustvenog ili humanisti¢kog podrucja
Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
zaposljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office)
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - organizacijske sposobnosti, poznavanje
zaposljavanju: administrativno-dokumentaristickih poslova
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

organizira i vodi administrativhe poslove — pisanje dopisa, vodenje arhive, obavlja
poslove vodenja planskih dokumenata

obavlja poslove vodenja materijalnog knjigovodstva skladista (vodenje dokumentacije o
zaprimanju i izdavanju tiskovina iz skladista u raCunalnom programu za materijalno
knjigovodstvo)

koordinira poslove arhiviranja i Cuvanja rukopisa i radnih materijala potrebnih za
pripremu i tiskanje knjiga

kontaktira ISBN i CIP urede u NSK i u svezi s time dodjeljuje ISBN brojeve za tiskovine
u izdanju FF pressa

sudjeluje u izradi natje€ajnih dokumentacija za natje€aje za sufinanciranje izdavackih
djelatnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih RH, Ministarstva kulture i medija
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RH te svih ostalih ustanova i tijela javne uprave u svezi s nov€anim potporama za
izdavanje knjiga
- obavlja sve ostale potrebne administrativno-tehnicke poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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10.33 Opis poslova — visi tehnicki suradnik grafiCke pripreme/prijeloma knjiga — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 10.33
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi tehnicki suradnik grafi¢ke pripreme/prijeloma knjiga — FF press

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesta

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za izdavacku djelatnost — FF press
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski studij
zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — studij dizajna
Posebna znanja kao uvjeti za - napredno znanje engleskog jezika u govoru i
zaposljavanje: pismu
- napredno poznavanje rada na racunalu (MS
Office s posebnim naglaskom na programe za
graficku obradu teksta i slike)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - 0oshovno poznavanje procesa redakcijske
zaposljavanju: pripreme rukopisa
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja sve poslove na racunalnom slogu tiskovina u izdanju FF pressa (dizajn svih
vrsta tiskovina, sloZzeno grafi¢ko oblikovanje u suradnji s voditeljem FF pressai
autorima te Izdavackim savjetom, racunalni slog tekstova-knjiga i ostalih tiskovina, unos
korektura, unos lektura, unos redaktorskih ispravaka u slu¢aju naknadnih intervencija,
priredivanje-priprema za tisak odnosno izrada PDF dokumenata)

obavlja sve poslove raCunalne obrade slikovnih materijala za potrebe izdanja FF pressa
(skeniranje fotografija i dijapozitiva, obrada skenova u grafi¢kim programima, obrada
digitalnih i prethodno digitaliziranih fotografija)

obavlja sve ostale tehni¢ke poslove u svezi s grafickom pripremom tiskovina (prethodni
pregled tehni¢kog stanja rukopisa i slikovnog materijala u suradnji s redaktorom —
lektorom i sl.)

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

315




- ovjeravanje ispravnosti tiskarske montaze (ozolida)

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.34 Opis poslova — suradnik graficke pripreme/prijeloma knjiga — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 10.34

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Tehnicki suradnik — laborant
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Suradnik grafi¢ke pripreme/prijeloma knjiga — FF press
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za izdavacku djelatnost — FF press

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

- znanje engleskog ili drugog stranog jezika u
pismu

- dobro poznavanje rada na racunalu s
posebnim naglaskom na programe za grafi¢ku
obradu teksta i slike

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - 0shovno poznavanje procesa redakcijske
zaposljavanju: pripreme rukopisa

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditelj:

Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

lektorom i sl.)

- obavlja sve poslove na racunalnom slogu tiskovina u izdanju FF pressa (jednostavno
grafiCko oblikovanje u suradniji s voditeljem FF pressa i autorima te Izdavackim
savjetom, ra¢unalni slog tekstova-knjiga i ostalih tiskovina, unos korektura, unos
lektura, unos redaktorskih ispravaka u slu¢aju naknadnih intervencija, priredivanje-
priprema za tisak odnosno izrada PDF dokumenata)

- obavlja sve poslove racunalne obrade slikovnih materijala za potrebe izdanja FF pressa
(skeniranje fotografija i dijapozitiva, obrada skenova u grafickim programima, obrada
digitalnih i prethodno digitaliziranih fotografija)

- obavlja sve ostale tehnicke poslove u svezi grafitke pripreme tiskovina (prethodni
pregled tehnickog stanja rukopisa i slikovnog materijala u suradnji s redaktorom —

| POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA
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POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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10.35 Opis poslova — dokumentarist — voditelj skladista — FF press

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 10.35
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Dokumentarist — voditelj skladista — FF press

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za izdavacku djelatnost — FF press

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskoga jezika

zaposljavanje: - poznavanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje administrativho-dokumentaristi¢kih
zaposljavanju: poslova

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za izdavacku djelatnost — FF press

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- u suradnji s voditeljem FF pressa i voditeljem administrativnih poslova obavlja poslove
fiziCkog vodenja skladista (zaprimanje i izdavanje tiskovina na temelju dokumentiranih
naloga iz programa za materijalno knjigovodstvo)

- obavlja poslove arhiviranja i Cuvanja rukopisa i radnih materijala potrebnih za pripremu i
tiskanje knjiga

- obavlja sve ostale potrebne tehnicke poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za informatiku

11.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za informatiku

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 11.10
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika
Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Sluzbe za informatiku
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2 / Informaticki specijalist
Koeficijent za obracun place:
Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto
OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Sluzba za informatiku
jedinici:
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij elektrotehni¢kog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehniCkog ili informatickog smjera
Posebna znanja kao uvjeti za - aktivno znanje engleskog jezika
zaposljavanje: - pregled nad ra¢unalnim operativnim sustavima
MS Windows, Linux
- pregled nad racunalnim mreznih tehnologijama
- pregled nad raCunalnim razvojnim
tehnologijama i bazama podataka, kao i WEB
tehnologijama
- napredno koristenje MS Office sustava
- organizacijske i upravljacke vjestine
Potrebno radno iskustvo za 10 godina
zaposSljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - izrada raCunalnih programa u MS tehnoloSkom
zaposljavanju: okruzenju
- iskustvo rada u visokoskolskim ustanovama
- iskustvo rada na voditeljskim pozicijama
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Prodekan za organizaciju i razvoj
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- organizira i nadzire rad Sluzbe za informatiku
- osigurava usluzne funkcije Sluzbe u nastavi i u drugim djelatnostima Fakulteta
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- prati razvoj tehnologija u podrucju raCunalne i mrezne tehnologije
- predlaze upravi Fakulteta sigurnosnu racunalnu politiku

- brine o stru¢nom usavrSavanju zaposlenika Sluzbe

- sudjeluje s upravom u informatizaciji procesa na Fakultetu

- predlaze i sudjeluje u nabavi raCunalne opreme Fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

S
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11.11 Opis poslova — tajnik Sluzbe za informatiku

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.11

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Tajnik Sluzbe za informatiku

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent
Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracéun place u javnim

sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za informatiku

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja —
prvostupnik/prvostupnica ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog podrucja

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje rada na racunalu i
napredno koristenje MS Officea

- dobro poznavanje informatiCke terminologije i
opreme

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u visokoSkolskoj ustanovi
zaposljavanju: - razvijene komunikacijske vjestine
Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za informatiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- zaprima i evidentira prijave kvarova i
programskoj opremi za cijeli Fakultet

problema u koristenju na raCunalnoj, mreznoj i

- administrira AAI/LDAP identitete, korisni¢ke radune na serverima i korisni¢ke e-mail

adrese

- administrira popise e-mail adresa za liste e-poste poput svima@ffzg.hr, svima-

studenti@ffzg.hr itd.
- administrira interni tel. imenik

- obavlja administrativne poslove u Sluzbi za informatiku
- komunicira s racunovodstvom, prijemnom kancelarijom, Ekonomatom
- vodi evidenciju o bolovanjima, godiSnjim odmorima, stimulaciji, putnim nalozima i sl.
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- izdaje posudenu opremu i vodi brigu o njezinu povratu
- administrira arhiv Sluzbe za odrzavanje informatike
- obavlja druge poslove po nalogu nadredene osobe

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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11.20 Opis poslova — voditelj Odjela za odrzavanje racunalnih posluzitelja i raCunalne mreze

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.20

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki savjetnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za odrzavanje racunalnih posluZitelja i raéunalne mreze
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje racunalnih posluzitelja i
raCunalne mreze

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij elektrotehni¢kog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnikog ili informati¢kog smjera

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje arhitekture Linux operativnog
sustava

- poznavanje arhitekture Windows operativnog
sustava

- poznavanje MS Office 365 sustava

- poznavanje arhitekture raCunalne mrezne
infrastrukture

- poznavanje arhitekture baza podataka

- organizacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje aktivnog programskog jezika
zaposljavanju: - izrada upita prema bazama podataka
Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za informatiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- osigurava funkcioniranje posluZziteljske i mrezne infrastrukture Fakulteta
- nadzire rad administratora posluZitelja

- sudjeluje u donoSenju sigurnosne politike

- prati razvoj u podrucju posluziteljske i mrezne tehnologije
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

~
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11.21 Opis poslova — administrator Linux posluzitelja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.21

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Administrator Linux posluZitelja

obracun plaée u javnim sluzbama:
InformatiCki specijalist
Koeficijent za obradun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje raCunalnih posluzitelja i
racunalne mreze

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij elektrotehnickog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnickog ili informati¢kog smjera

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje arhitekture i
administriranja Linux operativhog sustava

- osnovno poznavanje arhitekture i
administriranja Windows operativnog sustava

- oshovno poznavanje arhitekture i
administriranja racunalnih mreznih sustava

- poznavanje ,open source“ tehnologija

- 0oshovno poznavanje baza podataka

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- izrada programa u Linux i/ili Windows
okruzenju
- poznavanje i administriranje baza podataka

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za odrzavanje ra¢unalnih
posluzitelja i raCunalne mreze

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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- obavlja nadzor nad strojevima i dnevnicima

- administrira i odrzava operacijske sustave u azurnome stanju

- vrSi nadzor rada i administraciju stanja web-servera i drugih servera (dns, dhcp, Idap,
vpn)

- administrira korisni¢ke racune, LDAP identitet, korisnicke raune na serverima, CMU
korisniCke racune, korisniCke e-mail adrese, prava administriranja web-sadrzaja,
pristupa bezicnoj i ziEnoj mrezi

- prati razvoj tehnologija u podrucju Linux posluzitelja i klijenata

- po potrebi daje tehni¢ku potporu u nastavi

- obavlja poslove sistemskog knjizni€ara prema opisu radnog mjesta 3.12

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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11.22 Opis poslova — administrator MS Windows posluzitelja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.22

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Administrator MS Windows posluZitelja

obracun plaée u javnim sluzbama:
InformatiCki specijalist

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje racunalnih posluzitelja i
raCunalne mreze

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

ntegrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij elektrotehni¢kog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnikog ili informati¢kog smjera

Posebna znanja kao uvjeti za
zapoSljavanje:

aktivno znanje engleskog jezika

napredno poznavanje arhitekture i
administriranja Windows operativnog sustava
napredno poznavanje i administriranje MS
Office 365 sustava

osnovno poznavanje arhitekture i
administriranja Linux operativhog sustava
osnovno poznavanje arhitekture i
administriranja racunalnih mreznih sustava
0snovno poznavanje baza podataka

Potrebno radno iskustvo za
zaposljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

razvoj programa u Windows okruzZenju
poznavanje i administriranje baza podataka
SQL

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za odrzavanje ra¢unalnih
posluzitelja i ra€unalne mreze

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- administrira korisni¢ke racune

- vrSi nadzor nad strojevima s Windows posluZziteljima i njihovim dnevnicima
- administrira i odrZzava operacijske sustave u azurnome stanju
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- pruza potporu u administraciji MS Windows klijenata i posluzitelja s vanjskim
programskim rieSenjima (iksice, ISVU, racunovodstvo, urudzbeni i sl.)

- administrira SQL server bazu podataka (nastava, raspored i sl.)

- prati razvoj tehnologija u podrucju Windows posluzitelja i klijenata

- po potrebi pruza tehniCku potporu u nastavi

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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11.23 Opis poslova — administrator racunalne i mrezne infrastrukture

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 11.23
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Administrator raCunalne i mrezne infrastrukture

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Informaticki savjetnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za odrzavanje racunalnih posluzitelja i
jedinici: racunalne mreze
Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrden sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij elektrotehni¢kog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnikog ili informati¢kog smjera
Posebna znanja kao uvjeti za - aktivno znanje engleskog jezika
zapoSljavanje: - napredno poznavanje arhitekture i
administriranja raCunalnih mreznih sustava i
konfiguriranja mreznih uredaja kao i koristenje
alata za nadzor mreze i uredaja
- osnovno poznavanje arhitekture i
administriranja Linux operativhog sustava
- osnovno poznavanje arhitekture i
administriranja Windows operativnog sustava
- 0oshovno poznavanje baza podataka
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposljavanje:
Posebna znanja kao prednost pri - izrada programa u Linux i/ili Windows
zaposljavanju: okruzenju
- poznavanje i administriranje baza podataka
Probni rad: 6 mjeseci
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za odrzavanje ra¢unalnih
posluzitelja i ra€unalne mreze

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- upravlja aktivnom i pasivnom mreznom opremom ukljuCujuci i bezicnu mrezu te ju
nadzire
- administrira fakultetski IP adresni prostor u suradnji s administratorom posluZitelja
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- zaprima prijave kvarova, reklamacije i rezervacije

- otklanja mrezne probleme na klijentskim racunalima

- implementira specijalna rjeSenja

- prati razvoj mreznih tehnologija

- po potrebi pruza tehniCku podrsku u nastavi

- predlaze i projektira tehnoloSke modernizacije i tehnicka poboljSanja mrezne
infrastrukture

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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11.24 Opis poslova — specijalist za Al integraciju

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.24

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Struénjak za Al integraciju

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki savjetnik
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje raCunalnih posluzitelja i
racunalne mreze

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij elektrotehnickog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnickog ili informati¢kog smjera

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- napredno poznavanje tehnologija vezanih za
umjetnu inteligenciju i strojno uCenje te
poznavanje integracije Al tehnologija u druge
informatiCke sustave

- dobro poznavanje Windows i Linux operativnih
sustava

- napredno poznavanje arhitekture i
funkcionalnosti aktualnih Al sustava (poput MS
Copilota, Open Al-a — ChatGPT, Deep seek, Al
Studio i dr.)

- 0oshovno poznavanje racunalnih mreznih
sustava

- 0shovno poznavanje baza podataka

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

4 godine

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- izrada programa u Linux i/ili Windows
okruzenju
- poznavanje i administriranje baza podataka

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za odrzavanje racunalnih
posluzitelja i raCunalne mreze

| OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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- procjenjuje mogucnosti i potrebe integracije Al sustava u postojeée informaticke i druge
sustave Fakulteta

- obavlja integraciju sustava s postojecim ili dediciranim Al sustavom

- pruza podrsku za koriStenje Al sustava za znanstveno-istrazivacke i nastavne potrebe

- prati razvoj Al tehnologija i tehnologija strojnog ucenja

- projektira, implementira, razvija i odrzava Al model posvecen specificnim potrebama
Fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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11.30 Opis poslova — voditelj Odjeljka za odrzavanje posluziteljske infrastrukture

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.30

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelja ustrojstvene jedinice Ill. vrste
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjeljka za tehni¢ko odrZzavanje posluZiteljske infrastrukture
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za tehni¢ko odrzavanje posluziteljske
infrastrukture

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
elektrotehnickog i/ili informatiCkog smjera

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje osnova elektrotehnike i elektronike

- poznavanje osnova rada rashladnih uredaja

- poznavanje osnhova Linux operativhog sustava

- poznavanje osnova Windows operativhog
sustava

- poznavanje osnova MS 365 sustava

- poznavanje osnova arhitekture i elemenata
raCunalne mrezne infrastrukture

- razvijene organizacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za 3 godine

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - elektroni¢arske vjestine
zaposljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za informatiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- osigurava uvjete za funkcioniranje posluziteljske i mrezne infrastrukture Fakulteta

- nadzire rad posluzitelja na Fakultetu te vrSi preventivho odrzavanje posluZzitelja

- nadzire rad sustava za besprekidno napajanje racunalnih posluzitelja te vrsi preventivho
odrzavanje te pravovremenu zamjenu baterijskih sustava

- nadzire rad sustava za prisilno hladenje u sistemskim dvoranama Fakulteta te vrsi
osnovno preventivno odrzavanje prema uputama proizvodaca
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- nadzire stanje mrezne opreme u mreznim ormari¢ima Fakulteta te vrsi preventivho
odrzavanje opreme

- pregledava stanje pasivnhe mrezZne infrastrukture u prostorijama Fakulteta, odrzava ju i
popravlja

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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11.31 Opis poslova — informaticki tehni€ar za tehni¢ko odrzavanje posluziteljske infrastrukture

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.31

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki tehnicar
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Informaticki tehniCar za tehnicko odrZzavanje posluziteljske infrastrukture
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za tehni¢ko odrzavanje posluziteljske
infrastrukture

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
elektrotehnickog i/ili informatiCkog smjera

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje osnova elektrotehnike i elektronike

- poznavanje osnova rada rashladnih uredaja

- poznavanje osnhova Linux operativhog sustava

- poznavanje osnova Windows operativhog
sustava

- poznavanje osnova MS 365 sustava

- poznavanje osnova arhitekture i elemenata
raCunalne mrezne infrastrukture

- razvijene organizacijske vjestine

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - elektroni¢arske vjestine
zaposljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za odrzavanje ra¢unalnih
posluzitelja i raCunalne mreze

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

zamjenu baterijskih sustava

- brine o funkcioniranju posluziteljske i mrezne infrastrukture Fakulteta
- nadzire rad posluZzitelja na Fakultetu te vrSi njihovo odrzavanje
- odrZava sustav za besprekidno napajanje racunalnih posluzitelja vrsi pravovremenu

- vrSi osnovno preventivno odrzavanje prema uputama proizvodaca
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- odrzava mreznu opremu u mreznim ormari¢ima Fakulteta, vrSi preventivnho odrzavanje
opreme
- vrSi popravke pasivne mrezne infrastrukture u prostorijama fakulteta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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11.40 Opis poslova — voditelj Odjela za odrzavanje osobnih racunala, perifernih ra€unalnih, multimed. i srodnih uredaja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.40

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki savjetnik
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjela za odrzavanje osobnih racunala, perifernih racunalnih, multimedijalnih i srodnih uredaja
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje osobnih raCunala, perifernih
racunalnih, multimedijalnih i srodnih uredaja

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij elektrotehni¢kog ili informati¢kog
smjera (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili VSS
elektrotehnickog ili informati¢kog smijera ili smjera
informacijskih znanosti

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposljavanje:

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje Windows operativhog sustava za
stolna raCunala

- poznavanje arhitekture PC racunala

- poznavanje arhitekture multimedijalne
nastavne tehnike i tehnike za online nastavu

- napredno poznavanje rada u MS Office
sustavu

- organizacijske sposobnosti

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - izrada programa u Microsoft tehnoloSkom
zaposljavanju: okruzenju

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za informatiku

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira odrzavanje raCunalne opreme, nastavne i srodne tehnike
- pruza pomoc u organizaciji nabave racunala i srodne opreme

- savjetuje korisnike o opremi koja se nabavlja

- organizira suradnju s vanjskim servisima

- prati razvoj tehnologije u podrucju racunalne i mrezne tehnologije
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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11.41 Opis poslova — tehnicar za odrzavanje racunala i srodnih uredaja

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 11.41

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Informaticki tehnicar
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

TehniCar za odrZzavanje ra¢unala i srodnih uredaja
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za odrzavanje osobnih ra¢unala, perifernih
racunalnih, multimedijalnih i srodnih uredaja

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
informati¢kog smjera

Posebna znanja kao uvjeti za
zaposljavanje:

znanje engleskog jezika

- poznavanje dijelova raCunalnih sustava

- poznavanje tehnickog odrzavanja racunalnih
sustava i periferne raCunalne i srodne opreme

- poznavanje osnovnog odrzavanja operativnih
sustava stolnih racunala MS Windows, 10S i
Linux

- napredno poznavanje uredskog paketa MS

Office

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - kompetencije elektroniCara
zaposljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za odrZzavanje osobnih racunala,
perifernih racunalnih, multimedijalnih i srodnih
uredaja

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja instalaciju operativnih sustava i tehni¢ko odrzavanje stolnih, prijenosnih
racunala, perifernih raCunalnih uredaja, nastavne tehnike i srodnih uredaja

- zaprima prijave kvarova, reklamacije i rezervacije

- administrira posebne ucioniCke aplikacijske sustave

- prati razvoj tehnologija u podrucju MS Windows posluzitelja i klijenata

- po potrebi pruza tehniCku potporu u nastavi
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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Sluzba za raGunovodstvene i financijske poslove

12.10 Opis poslova — voditelj Sluzbe za racunovodstvene i financijske poslove

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.10

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 2
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Sluzbe za raéunovodstvene i financijske poslove
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracdun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Sluzba za racunovodstvene i financijske poslove

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

- napredno znanje rada u raCunovodstvenim
programima

- znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

10 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Dekan i Prodekan za poslovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- ureduje i vodi poslovne knjige

- organizira, koordinira i nadzire rad Sluzbe te rukovodi i upravlja njim u skladu s
(pod)zakonskim propisima i aktima Fakulteta

- suraduje s dekanom, prodekanima i voditeljima strucnih sluzbi i projekata

- predlaze izradu poslovnih procesa i njihovu primjenu te sudjeluje u tome

- pregledava i potpisuje financijske dokumente

- nadzire knjigovodstvenu dokumentaciju, provjera i prati sve financijsko-
racunovodstvene poslove u skladu sa zakonom

- nadzire pravovremenost podmirivanja obveza Fakulteta

- prati (pod)zakonske propise i stru¢nu literaturu i predlaze poboljSanja poslovanja
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- koordinira popis imovine u skladu sa zakonskim propisima

- nadzire i izraduje prijedlog financijskog plana i prati njegovo izvr§avanje

- nadzire i izraduje izvjestaj o izvrSenju financijskog plana

- izraduje financijske izvjesStaje, odgovoran je za pravovremeno sastavljanje, to¢nost i
zakonito iskazivanje podataka

- sastavlja ostale izvjestaje (i analize) za potrebe vanjskih korisnika i uprave Fakulteta

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- analizira troSkove, prihode, trendove, poslovne operacije, financijske obveze radi
predvidanja i savjetovanja

- suraduje s nadleznim institucijama

- koordinira pripremu izvjesStaja za projekte i suraduje u njoj

- sudjeluje na licu mjesta u aktivnosti provjere (revizije) financijske dokumentacije za
projekte

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.20 Opis poslova — voditelj Odjela za knjigovodstvo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.20

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za knjigovodstvo

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za knjigovodstvo

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za
zaposSljavanje:

- napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

- napredno znanje rada u raCunovodstvenim
programima

- znanje engleskog jezika

Potrebno radno iskustvo za
zapoSljavanje:

5 godina

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za raCunovodstvene i financijske
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi Odjel

- vodi izvanbilan¢ne evidencije

- vodi dnevnik i glavnu knjigu prema zakonskim propisima

- kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje

- priprema, kontira dokumente te ih knijizi u glavnu knjigu

- evidentira poslovne promjene u glavnoj knjizi

- vodi analitiCku evidenciju potrazivanja

- uskladuje pojedina konta glavne knjige s pomoc¢nim knjigama

- nadzire i kontrolira to€¢nost knjiZzenja i evidentiranja u poslovnim knjigama
- uskladuje glavnu knjigu s analitiCkim evidencijama
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- knijizi temeljnice obracuna placa, drugog dohotka, ostalih primanja i drugo

- obavlja poslove knjizenja vezane za promjene vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine i sitnog inventara u skladu s propisima

- provjerava uskladenost podataka s mjerodavnim institucijama i vliadinim tijelima

- vodi analitiku prihoda i rashoda prema prora¢unskim klasifikacijama

- priprema izmjene i dopune kontnog plana proracunskog korisnika i dodjeljuje brojeve
konta poslovnih promjena

- odgovara za glavnu knjigu i njezino Cuvanje

- vodi pripremu za izradu financijskih izvjestaja

- u suradnji s voditeljem izraduje periodicne obraCune, druge izvjesStaje, zavrsni racun i
prati izvrSenje financijskog plana

- prati i prou€ava financijske propise i stru¢nu literaturu i inicira prijedloge za poboljSanje
poslovanja

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- zamjenjuje voditelja Sluzbe u njegovoj odsutnosti

- odlaZze dokumente i obavlja druge redovite opce uredske poslove

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.21 Opis poslova — visi savjetnik za racunovodstvo i financije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.21

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za raéunovodstvo i financije

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za knjigovodstvo

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- sudjeluje u vodenju glavne knjige
- vodi izvanbilan¢ne evidencije

- nadzire knjigovodstvenu dokumentaciju
- kontrolira poslovne promjene unesene u glavnu knjigu

- koordinira poslove evidencije dugotrajne imovine

- nadzire i kontrolira to€¢nost knjiZzenja i evidentiranja u poslovnim knjigama

- sudjeluje u dnevnim knjiZzenjima poslovnih promjena

- provjerava uskladenost podataka s mjerodavnim institucijama i vladinim tijelima
- prati analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- prati analitiCku evidenciju potrazivanja i obveza

- nadzire izmjene i dopune kontnog plana proracunskog korisnika

- sudjeluje u realizaciji znanstvenih i stru¢nih projekata

- prati programe, uvjete, postupke financiranja iz izvora EU-a i domacih izvora
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- koordinira, prati i nadzire, s raCunovodstvenog aspekta, provedbu projekata i programa
- provjerava izdatke u skladu s vaze¢im propisima

- analizira financijske mogucnosti, nacine i uvjete

- prati i prou€ava financijske propise i stru¢nu literaturu

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.22 Opis poslova — savjetnik za racunovodstvo i financije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.22

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za racunovodstvo i financije

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za knjigovodstvo

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvjeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- sudjeluje u vodenju glavne knjige
- vodi izvanbilan¢ne evidencije

- nadzire knjigovodstvenu dokumentaciju
- kontrolira poslovne promjene unesene u glavnu knjigu

- koordinira poslove evidencije dugotrajne imovine

- nadzire i kontrolira to€nost knjiZzenja i evidentiranja u poslovnim knjigama

- sudjeluje u dnevnim knjiZzenjima poslovnih promjena

- provjerava uskladenost podataka s mjerodavnim institucijama i vliadinim tijelima

- prati analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- prati analitiCku evidenciju potrazivanja i obveza

- nadzire izmjene i dopune kontnog plana proracunskog korisnika

- sudjeluje u realizaciji znanstvenih i stru¢nih projekata

- prati programe, uvjete, postupke financiranja iz izvora EU-a i domacdih izvora

- koordinira, prati i nadzire, s raCunovodstvenog aspekta, provedbu projekata i programa
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- prati i prou€ava financijske propise i stru¢nu literaturu
- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.23 Opis poslova — suradnik za racunovodstvo i financije

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.23
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Suradnik za raéunovodstvo i financije

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Suradnik

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za knjigovodstvo

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrden sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za - napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu

zapoSljavanju: - iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj

ustanovi
Probni rad:
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

nadzire knjigovodstvenu dokumentaciju

kontrolira poslovne promjene unesene u glavnu knjigu

sudjeluje u vodenju glavne knjige

vodi izvanbilanéne evidencije

koordinira poslove evidencije dugotrajne imovine

nadzire i kontrolira to€nost knjizenja i evidentiranja u poslovnim knjigama
sudjeluje u dnevnim knjizenjima poslovnih promjena

provjerava uskladenost podataka s mjerodavnim institucijama i vliadinim tijelima
prati analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

prati analiticku evidenciju potrazivanja i obveza

nadzire izmjene i dopune kontnog plana proracunskog korisnika

prati programe, uvjete, postupke financiranja iz izvora EU-a i domacih izvora
prati i proucava financijske propise i stru¢nu literaturu
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odlaZe i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u financijske podatke Fakulteta
uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.24 Opis poslova — visi referent za raCunovodstvo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog
mjesta 12.24
vrijedi od:
OPIS RADNOG MJESTA otUpan na ehagu
Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi referent za racunovodstvo

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za knjigovodstvo

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni ili strucni prijediplomski studij
zapoSljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — ekonomskog smjera,

prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvjeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu

zaposljavanju: - iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje
unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

kontira i knjiZi knjigovodstvene dokumente

kontira i knjizi bankovni izvod i racune

kontira i knjiZi i drugu dokumentaciju

dnevno knijiZi sve poslovne promjene na kontima
obavlja knjigovodstvene poslove knjiZzenja poslovnih promjena u svim potrebnim
evidencijama

uskladuje analitiCko knjigovodstvo s glavnom knjigom
izraduje odgovarajuce temeljnice za knjizenja

priprema i izraduje izlazne raCune

vodi knjigu izlaznih raCuna
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- vodi pomoc¢nu knjigu saldakontija kupaca, rjeSava otvorene stavke i uskladuje
potrazivanja

- obavlja ostale administrativne poslove u raCunovodstvu

- priprema dokumentaciju za voditelje projekata

- sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.25 Opis poslova — knjigovoda osnovnih sredstava i sitnog inventara

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.25

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Tehnicki suradnik — laborant
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Knjigovoda osnovnih sredstava i sitnog inventara
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Odjel za knjigovodstvo

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili odgovaraju¢eg smijera ili
gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

- znanje rada na racunalu (MS Office)

zaposSljavanje: - znanje engleskog jezika
Potrebno radno iskustvo za 2 godine
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditelj:

Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

sukladno odlukama

financijskih izvjestaja

- vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnoga inventara po vrsti, koli€ini i
vrijednosti te drugim potrebnim podacima

- vodi knjigu nabave osnovnih sredstava na temelju ulaznih racuna

- priprema inventurne liste za godisnji popis imovine

- vodi godiSnju i povremenu inventuru

- priprema izvjestaje o provedenoj inventuri za sve odsjeke i sluzbe

- radi izmjenu lokacija / korisnika osnovnih sredstava tijekom godine

- evidentira inventurne razlike i rashodovanje osnovnih sredstava i sitnog inventara

- provodi rashod osnovnih sredstava kroz godinu
- izdaje potvrde o razduzivanju osnovnih sredstava
- obraCunava amortizaciju i revalorizaciju i druge potrebne obracune za izradu
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- obraCunava i knjizi promjene na osnovnim sredstvima i sithom inventaru u skladu sa
zakonskim propisima

- uskladuje analitiku osnovnih sredstava i sithog inventara sa sintetiCkim kontima glavne
knjige

- prati zakonske promjene o vijeku trajanja, stopi amortizacije i revalorizacije

- sudjeluje pri godiSnjem popisu i suraduje s inventurnim komisijama i Centralnom
komisijom za popis

- na temelju odluka zakonskoga predstavnika uskladuje sredstva u analitici

- ispisuje narudzbenice te ih skenira i dostavljaa odgovornim osobama ili dobavljacima

- nabavlja potroSni materijal, sitni inventar i osnovna sredstva

- odgovara za evidenciju, stanje skladista i potro$nju na temelju izdatnica i zahtjevnica

- izvjeScuje o potrodnji i dinamici nabave

- priprema materijale za postupke javne nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave

- prikuplja ponude i pregovara u postupcima bagatelne nabave

- zaprima i skladisti robu u Ekonomatu

- obavlja izradu primki i izdatnica

- izdaje robu i inventarne brojeve kod osnovnih sredstava i sithoga inventara

- izvjeStava voditelja o stanju u Ekonomatu i eventualnim potrebama nove nabave

- obavlja poslove zbrinjavanja otpada

- obavlja komunikaciju s tvrtkama ovlastenim za zbrinjavanje otpada

- provodi reciklazu

- prati propise vezane za zbrinjavanje otpada

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.26 Opis poslova — referent za racunovodstvo

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.26
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Referent za racunovodstvo

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za knjigovodstvo

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu

zaposSljavanju: - iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

kontira i knjizi knjigovodstvene dokumente

kontira i knjizi bankovne izvode i raCune

kontira i knjizi i drugu dokumentaciju

sudjeluje u obavljanju poslova knjizenja poslovnih promjena na kontima
obavlja knjigovodstvene poslove knjiZzenja poslovnih promjena u svim potrebnim
evidencijama

priprema i izraduje izlazne racune

vodi knjigu izlaznih raduna

vodi pomoénu knjigu saldakontija kupaca, rijeSava otvorene stavke i uskladuje
potraZivanja

obavlja ostale administrativne poslove u ra¢unovodstvu

priprema dokumentaciju za voditelje projekata

prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

odlaze i arhivira dokumentaciju
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.30 Opis poslova — voditelj Pododjela za kontiranje i knjizenje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.30

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Pododjela za kontiranje i knjiZzenje

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice Il. vrste

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Pododjel za kontiranje i knjizenje

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvijeti za

- znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za knjigovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi Pododijel

- kontira financijsku dokumentaciju

- kontira i knjizi ulazne racune
glavnom knjigom

- kontira i knjizi putne naloge

- kontira i knijizi blagajni¢ki dnevnik

troSkova i drugo)

- kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje
- unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

- vodi analitiCko knjigovodstvo dobavljaca
- kontira i knjizi nefinancijsku imovinu i sitni inventar te uskladuje osnovna sredstva s

- knjizi bankovne izvode (zatvaranje dobavljaca, putnih naloga, naknada, refundacija

- kontira i knjizi i drugu knjigovodstvenu dokumentaciju
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- dnevno knjizi sve poslovne promjene na kontima

- obavlja knjigovodstvene poslove knjizenja poslovnih promjena u svim potrebnim
evidencijama

- uskladuje analitiCke evidencije s glavnom knjigom

- uskladuje poreznu evidenciju s glavhom knjigom

- priprema dokumentaciju za voditelje projekata

- sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.31 Opis poslova — financijski knjigovoda

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.31
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Financijski knjigovoda

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Pododjel za kontiranje i knjizenje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili struni prijediplomski studij
zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) ekonomskog smjera,

prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu

zapoSljavanju: - iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Pododjela za kontiranje i knjizenje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjizenje

kontira financijsku dokumentaciju

unosi poslovne promjene u glavnu knjigu

knjizi promete po ziro-raCunu i deviznom racunu

kontira i knjiZi sve prihode

knjiZzi bankovne izvode (zatvaranje pla¢a, drugog dohotka, putnih naloga vanjskih
suradnika, Erasmusa, zatvaranje dobavlja¢a, putnih naloga, naknada, refundacija
troSkova i drugo)

knjiZi devizne ulazne racune, doznake iz inozemstva, te€ajne razlike te predujmove,
akontacije, obracune PDV-a i drugo

kontira i knjiZi i drugu dokumentaciju

uskladuje glavnu knjigu s analitickim evidencijama

knjizi izlazne raCune, zatvara potraZivanja evidencije saldakontija i u glavnoj knijizi
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- kontira i knjizi ulazne racune

- kontira i knjizi nefinancijsku imovinu i sitni inventar te uskladuje osnovna sredstva s
glavnom knjigom

- kontira i knjizi putne naloge

- kontira i knjizi blagajnicki dnevnik

- uskladuje poreznu evidenciju s glavnom knjigom

- dnevno knjizi sve poslovne promjene na kontima

- obavlja knjigovodstvene poslove knjizenja poslovnih promjena u svim potrebnim
evidencijama

- priprema dokumentaciju za voditelje projekata

- sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada

361




12.40 Opis poslova — voditelj Odjela za financijsku operativu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.40

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela za financijsku operativu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjel za financijsku operativu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrden sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni

zaposSljavanje: integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 5 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo u proraCunskom racunovodstvu i radu

zapoSljavanju: u COP-u
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj

ustanovi

Probni rad: 6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Sluzbe za raCunovodstvene i financijske
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi rad Odjela
lektora, te drzavnim tijelima

blagajni¢ko poslovanje i obrasce JOPPD

- sastavlja ostale izvjeStaje za vanjske korisnike

- koordinira i suraduje s inozemnim institucijama vezano za plac¢e nerezidenata / stranih
- kontrolira i nadzire obracun placa i drugog dohotka, naknada, obustava i putnih naloga,

- uskladuje dokumentaciju vezanu za materijalna prava zaposlenika, uz suradnju s
Odjelom za kadrovske poslove, te izvjeStava nadlezno Ministarstvo

- evidentira raCune u poreznoj evidenciji i kontrolira ih (ulazne i izlazne raune),
kontrolira i evidentira prihode, te izraduje PDV obrasce
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- suraduje s Agencijom za mobilnost i programe EU-a vezano za stipendije i putovanja
gostujucih profesora, studenata i zaposlenika te izvjeStava o tome

- kontrolira provedbu plaéanjalisplata

- suraduje s mjerodavnim institucijama i drzavnim tijelima

- suraduje i sa ZOSl-jem i izvjeStava ga vezano za zapoSljavanje osoba s invaliditetom

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise i struCnu literaturu i brine o njihovoj pravilnoj primjeni

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA 1

-1
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12.41 Opis poslova — likvidator — viSi referent

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.41

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Likvidator — visi referent

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Odjel za financijsku operativu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zapoSljavanju: - poznavanje proracunskog knjigovodstva
Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za Financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

dokumentacijom
racuna i predracuna

obveza

- uskladuje analiticke evidencije

- vrSi kompenzacije

- likvidira ulazne racune, ponude, predracune i dr. i odgovora za to¢nost podataka svih
dokumenata, podloga i prateCe dokumentacije

- kontrolira ispravnost ulaznih ra¢una i drugih naloga te ih kompletira s pripadaju¢om

- zaprima ulazne raCune i predracune dobavljaca, evidentira ih i vodi knjigu ulaznih

- vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu plac¢anja i obavlja placanja likvidiranih

- otvara Sifre komitenata (naziv, adresa, OIB, IBAN)
- vodi analiticko knjigovodstvo dobavljaca

- vodi brigu o dospijeéu racuna i pravovremenom pla¢anju obveza
- sastavlja preglede otvorenih stavaka dobavljaca te uskladuje stanja s komitentima
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- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte
- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta
- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.50 Opis poslova — voditelj Odjeljka za obracun putnih naloga i inozemnih transakcija

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.50

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice ll. vrste
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Voditelj Odjeljka za obra¢un putnih naloga i inozemnih transakcija
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za obracun putnih naloga i inozemnih
transakcija

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

- znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 2 godine
zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposSljavanju:

- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada u proracunskom
raCunovodstvu

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi Odjeljak

i vanjske suradnike

izvjeStava o tome

obradunava PDV

materijalnih troSkova

- zaprima i obraCunava putne naloge za tuzemstvo i inozemstvo za zaposlenike, studente

- prikuplja dokumentaciju, obavlja konzultacije sa strankama, provjerava podatke za
vanjske suradnike o isplatama honorara, OIB-a, isplatnih raduna
- obraCunava putne naloge ERASMUS+ mobilnosti i suradnje s drugim sveuciliStem te

- kontrolira ispravnosti ovjerene dokumentacije te ju obraduje, likvidira, placa i odlaze, i

- vodi knjige putnih naloga, knjige ulaznih deviznih predracuna i raCuna, knjige
gotovinskih ulaznih raCuna-evidencija, knjige deviznih priljeva, poreznih evidencija

- obraCunava i refundira materijalne troskove i radi povrate sredstava

- obavlja tuzemna i inozemna pla¢anja vezana za obracun akontacija, putnih naloga i
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- obraduje izvode

- sastavlja JOPPD obrasce

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta
- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta

- uvid u osobne podatke zaposlenika

- ovlastenja pla¢anja internetskim bankarstvom
- pristup e-Fini

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.51 Opis poslova — viSi referent za obracun putnih naloga i inozemnih transakcija

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.51

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent
Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Visi referent za obracun putnih naloga i inozemnih transakcija
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI
Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odijeljak za obracun putnih naloga i inozemnih
jedinici: transakcija

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- komunikacijske vjestine
poznavanje rada u proracunskom
rac¢unovodstvu

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjeljka za obracun putnih naloga i
inozemnih transakcija

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i vanjske suradnike

izvjeStava o tome

obradunava PDV

- zaprima i obraCunava putne naloge za tuzemstvo i inozemstvo za zaposlenike, studente

- prikuplja dokumentaciju, obavlja konzultacije sa strankama, provjerava podatke za
vanjske suradnike o isplatama honorara, OIB-a, isplatnih racuna
- obraCunava putne naloge ERASMUS+ mobilnosti i suradnje s drugim sveuciliStem te

- kontrolira ispravnosti ovjerene dokumentacije te ju obraduje, likvidira, placa i odlaze, i
- vodi knjige putnih naloga, knjige ulaznih deviznih predracuna i raCuna, knjige

gotovinskih ulaznih raCuna-evidencija, knjige deviznih priljeva, poreznih evidencija
- obraCunava i refundira materijalne troSkove i radi povrate sredstava
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- obavlja tuzemna i inozemna pla¢anja vezana za obracun akontacija, putnih naloga i
materijalnih troSkova

- obraduje izvode

- sastavlja JOPPD obrasce

- vodi obraCun posebnog doprinosa radi zdravstvenog osiguranja za sluzbena putovanja
u inozemstvo

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenja pla¢anja internetskim bankarstvom
- pristup e-Fini

- uvid u financijske podatke Fakulteta

- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.52 Opis poslova — referent za obracun putnih naloga i inozemnih transakcija

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.52

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

obracun plaée u javnim sluzbama:
Referent
Koeficijent za obraéun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Referent za obracun putnih naloga i inozemnih transakcija
Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odijeljak za obracun putnih naloga i inozemnih
transakcija

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

- znanje engleskog jezika

zapoSsljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSsljavanju:

- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada u proracunskom
racunovodstvu

Probni rad:

2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjelika za obracun putnih naloga i
inozemnih transakcija

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

i vanjske suradnike

izvjeStava o tome

obradunava PDV

materijalnih troSkova
- obraduje izvode

- zaprima i obraCunava putne naloge za tuzemstvo i inozemstvo za zaposlenike, studente

- prikuplja dokumentaciju, obavlja konzultacije sa strankama, provjerava podatke za
vanjske suradnike o isplatama honorara, OIB-a, isplatnih rauna
- obraCunava putne naloge ERASMUS+ mobilnosti i suradnje s drugim sveuciliStem te

- kontrolira ispravnosti ovjerene dokumentacije te ju obraduje, likvidira, placa i odlaze, te

- vodi knjige putnih naloga, knjige ulaznih deviznih predracuna i raCuna, knjige
gotovinskih ulaznih raCuna-evidencija, knjige deviznih priljeva, poreznih evidencija

- obraCunava i refundira materijalne troskove i radi povrate sredstava

- obavlja tuzemna i inozemna plac¢anja vezana za obraCun akontacija, putnih naloga i
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sastavlja JOPPD obrasce

vodi obracun posebnog doprinosa radi zdravstvenog osiguranja za sluzbena putovanja
u inozemstvo

suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

ovlastenja placanja internetskim bankarstvom
pristup e-Fini

uvid u financijske podatke Fakulteta

uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.60 Opis poslova — voditelj Odjeljka za blagajni¢ko poslovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 12.60
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Odjeljka za blagajni¢ko poslovanje

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za blagajni¢ko poslovanje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 2 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zaposSljavanju: - poznavanje rada u proracunskom

raCunovodstvu
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi Odjeljak

- obavlja gotovinske uplate i isplate i vodi blagajniCki dnevnik

- obavlja transakcije vezane za podizanje i polog gotovog novca

- odgovara za pohranu i evidenciju vrijednosnih papira i Cuvanje vrijednih stvari (dekanski
lanac, znacke i ostalo)

- otvara putne naloge i isplacuje akontacije

- uskladuje dugovanja po akontacijama

- isplacuje i refundira putne naloge i materijalne troSkove

- priprema i izraduje ponude i izlazne racune

- vodi knjigu izlaznih racuna

- vodi pomoc¢nu knjigu saldakontija kupaca, rjeSava otvorene stavke te uskladuje
potrazivanja

- obraduje izvode

- obraduje ugovore za demonstrature
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- izraduje planove vanjske suradnje, likvidira pripadajucu dokumentaciju i izraduje
izvjestaje

- likvidira dokumentaciju o mentorima i izraduje izvjestaje

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta

- uvid u osobne podatke zaposlenika

- ovlastenja pla¢anja internetskim bankarstvom
- pristup e-Fini

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.61 Opis poslova — viSi referent za blagajni¢ko poslovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.61
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi referent za blagajni¢ko poslovanje

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za blagajni¢ko poslovanje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveucilisni ili struni prijediplomski studij
zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — ekonomskog smjera,

prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zapoSljavanju: - poznavanje rada u proracunskom
racunovodstvu

Probni rad: 3 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjeljka za blagajni¢ko poslovanje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja gotovinske uplate i isplate i vodi blagajnicki dnevnik

obavlja transakcije vezane za podizanje i polog gotovog novca

odgovara za pohranu i evidenciju vrijednosnih papira i Cuvanje vrijednih stvari (dekanski
lanac, znacke i ostalo)

otvara putne naloge i isplacuje akontacije

uskladuje dugovanja akontacija

isplacuje i refundira putne naloge i materijalne troSkove

izraduje ponude i izlazne racune

vodi knjigu izlaznih raCuna

vodi pomoc¢nu knjigu saldakontija kupaca, rjeSava otvorene stavke te uskladuje
potrazivanja

obraduje izvode

obraduje ugovore za demonstrature
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izraduje planove vanjske suradnje, likvidira pripadajucu dokumentaciju i izraduje
izvjestaje

likvidira dokumentaciju o mentorima i izraduje izvjestaje

suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

ovlastenja placanja internetskim bankarstvom
pristup e-Fini

uvid u financijske podatke Fakulteta

uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.62 Opis poslova — referent za blagajnicko poslovanje

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.62
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Referent za blagajnicko poslovanje

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za blagajni¢ko poslovanje

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSsljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zaposSljavanju: - poznavanje rada u proracunskom
racunovodstvu

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

obavlja gotovinske uplate i isplate i vodi blagajniCki dnevnik

obavlja transakcije vezane za podizanje i polog gotovog novca

odgovara za pohranu i evidenciju vrijednosnih papira i Cuvanje vrijednih stvari (dekanski
lanac, znacke i ostalo)

otvara putne naloge i isplacuje akontacije

uskladuje dugovanja akontacija

isplacuje i refundira putne naloge i materijalne troSkove

izraduje ponude i izlazne racune

vodi knjigu izlaznih raduna

vodi pomoénu knjigu saldakontija kupaca, rijeSava otvorene stavke te uskladuje
potraZivanja

obraduje izvode

obraduje ugovore za demonstrature
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izraduje planove vanjske suradnje, likvidira pripadajucu dokumentaciju i izraduje
izvjestaje

likvidira dokumentaciju o mentorima i izraduje izvjestaje

suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

ovlastenja placanja internetskim bankarstvom
pristup e-Fini

uvid u financijske podatke Fakulteta

uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.70 Opis poslova — voditelj Odjeljka za obracun pla¢a

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 12.70
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Odjeljka za obra¢un placa

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice Ill. vrste

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj Odjeljak za obracun plac¢a

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zapoSsljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 2 godine

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu COP

zapoSsljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad Odjeljka

- prikuplja, kontrolira i obraduje dokumente za obracun placa i drugih primanja
zaposlenika

- obraCunava place i druga primanja zaposlenika koji se financiraju iz Drzavnog
proracuna i ostalih izvora financiranja

- prikuplja i obraduje dokumente za bolovanja, obustave, prijevoz te raCune zaposlenika

- vodi analitiCku evidenciju obraCunatih i ispla¢enih placa po zaposleniku

- priprema i Salje sva potrebna mjesecna i godiSnja izvjeSca i obrasce (Hrvatski zavod za
zdravstveno osiguranje, sindikat i drugo)

- sastavlja JOPPD obrasce kod svake isplate i uskladuje podatke s Poreznom upravom

- priprema dokumentacije i izraduje izvjeStaje za refundaciju sredstava

- izraduje projekcije place i ostalih primanja

- uskladuje podatke s mjerodavnim institucijama i drzavnim tijelima

- izdaje razne potvrde zaposlenicima na zahtjev

- sastavlja godisnji obracun poreza

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte
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- arhivira obradenu dokumentaciju
- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje za rad u sustavima ePorezna, e-Zdravstveno, e-zaba, RegZap i COP
- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.71 Opis poslova — visi referent za obracun placa

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.71

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi referent za obracun placa

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odijeljak za obracun plac¢a

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zapoSljavanje:

zavrSen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvjeti za

- znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - _napredno znanje rada na raCunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu COP
zaposSljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjeljka za obracun plac¢a

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

zaposlenika

- sastavlja godisnji obracun poreza

- arhivira obradenu dokumentaciju

- prikuplja, kontrolira i obraduje dokumente za obracun placa i drugih primanja

- obraCunava place i druga primanja zaposlenika koji se financiraju iz Drzavnog
prorac¢una i ostalih izvora financiranja

- prikuplja i obraduje dokumente za bolovanja, obustave, prijevoz te raCune zaposlenika

- vodi analitiCku evidenciju obraCunatih i isplacenih plac¢a po zaposleniku

- priprema i Salje sva potrebna mjesecna i godiSnja izvjeS¢a i obrasce (Hrvatski zavod za
zdravstveno osiguranje, sindikat i drugo)

- sastavlja JOPPD obrasce kod svake isplate i uskladuje podatke s Poreznom upravom

- priprema dokumentacije i izraduje izvjeStaje za refundaciju sredstava

- izraduje projekcije plaée i ostalih primanja

- uskladuje podatke s mjerodavnim institucijama i drzavnim tijelima

- izdaje razne potvrde zaposlenicima na zahtjev

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte
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- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlaStenje za rad u sustavima ePorezna, e-Zdravstveno, e-zaba, RegZap i COP
- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.72 Opis poslova — referent za obracun pla¢a

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.72

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Referent za obracun placa

obracun plaée u javnim sluzbama:
Referent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjeljak za obracun plac¢a

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od
Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

- znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - poznavanje rada u sustavu COP
zaposSljavanju:

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjeljka za obracun plac¢a

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

zaposlenika

- prikuplja, kontrolira i obraduje dokumente za obracun plaéa i drugih primanja

- obraCunava place i druga primanja zaposlenika koji se financiraju iz Drzavnog

prorac¢una i ostalih izvora financiranja
- prikuplja i obraduje dokumente za bolovanja, obustave, prijevoz te raCune zaposlenika
- vodi analitiCku evidenciju obraCunatih i isplacenih plac¢a po zaposleniku
- priprema i Salje sva potrebna mjesecna i godiSnja izvjeS¢a i obrasce (Hrvatski zavod za
zdravstveno osiguranje, sindikat i drugo)
- sastavlja JOPPD obrasce kod svake isplate i uskladuje podatke s Poreznom upravom
- priprema dokumentacije i izraduje izvjeStaje za refundaciju sredstava
- izraduje projekcije place i ostalih primanja
- uskladuje podatke s mjerodavnim institucijama i drzavnim tijelima
- izdaje razne potvrde zaposlenicima na zahtjev
- sastavlja godisnji obracun poreza
- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte
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- arhivira obradenu dokumentaciju
- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- ovlastenje za rad u sustavima ePorezna, e-Zdravstveno, e-zaba, RegZap i COP
- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.80 Opis poslova — voditelj Odjeljka za obracun drugog dohotka

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 12.80
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Voditelj Odjeljka za obra¢un drugog dohotka

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjeljak za obracun drugog dohotka

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 2 godine

zapoSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zaposSljavanju: - poznavanje rada u proracunskom

raCunovodstvu
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za financijsku operativu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira, ureduje i vodi Odjeljak

- obraCunava i isplacuje drugi dohodak, azurno vodi evidencije o drugom dohotku
- isplacuje stanarine i osiguranje stranim lektorima

- sudjeluje u obraCunu placa

- kontrolira ispravnosti zaprimljenih dokumenata i evidencija o isplatama
- obraduje bankovne izvode

- priprema dokumentaciju i obavlja devizna pla¢anja nerezidentima

- sastavlja JOPPD obrasce i uskladuje podatke s Poreznom upravom

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- potpisivanje naloga za isplatu drugog dohotka, Finin i Zabin certifikat
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uvid u financijske podatke Fakulteta
uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

1
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12.81 Opis poslova — visi referent za obracun drugog dohotka

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 12.81
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Visi referent za obracun drugog dohotka

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Visi referent

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjeljak za obra¢un drugog dohotka

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSen sveuciliSni ili strucni prijediplomski studij

zaposljavanje: (razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) — ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomskog
smjera

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposSljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zaposljavanju: - poznavanje rada u proracunskom

racunovodstvu
Probni rad: 3 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjeljka za obracun drugog dohotka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obraCunava i isplacuje drugi dohodak, azurno vodi evidencije o drugom dohotku
- isplacuje stanarine i osiguranje stranim lektorima

- sudjeluje u obracunu plac¢a

- kontrolira ispravnosti zaprimljenih dokumenata i evidencija o isplatama

- obraduje bankovne izvode

- priprema dokumentaciju i obavlja devizna pla¢anja nerezidentima

- sastavlja JOPPD obrasce i uskladuje podatke s Poreznom upravom

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- potpisivanje naloga za isplatu drugog dohotka, Finin i Zabin certifikat
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- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.82 Opis poslova — referent za obracun drugog dohotka

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet Oznaka radnog

mjesta 12.82
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Referent za obracun drugog dohotka

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obraéun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjeljak za obracun drugog dohotka

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od

zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS
ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvjeti za - znanje engleskog jezika

zapoSsljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - komunikacijske vjestine

zapoSsljavanju: - poznavanje rada u proracunskom

racunovodstvu
Probni rad: 2 mjeseca
Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjeljka za obracun drugog dohotka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obraCunava i isplaéuje drugi dohodak, azurno vodi evidencije o drugom dohotku
- isplacuje stanarine i osiguranje stranim lektorima

- sudjeluje u obracunu placa i isplati putnih naloga

- kontrolira ispravnosti zaprimljenih dokumenata i evidencija o isplatama

- obraduje bankovne izvode

- priprema dokumentaciju i obavlja devizna pla¢anja nerezidentima

- sastavlja JOPPD obrasce i uskladuje podatke s Poreznom upravom

- suraduje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- potpisivanje naloga za isplatu drugog dohotka, Finin i Zabin certifikat
- uvid u financijske podatke Fakulteta
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- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.90 Opis poslova — voditelj Odjela za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.90

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Voditelj Odjela u za plan i analizu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel u za plan i analizu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 5 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Sluzbe za raCunovodstvo i financije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- organizira rad Odjela

troska

doktorskih i drugih studija i ostalo

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana Fakulteta

- sudjeluje u izradi planskih dokumenata i prikupljanju podataka

- sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrSenju financijskog plana

- prati izvrSavanje financijskog plana

- provjerava dostatnost nov€anih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima

- Sifrira (dodjeljuje) mjesta troSka i ovjerava racunovodstvenu dokumentaciju
- izraduje periodi¢na izvje$¢a o financijskom stanju projekata, ustrojstvenih jedinica,

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama
- prati raspodjelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajedni¢ka sredstva Fakulteta
- sudjeluje u pripremi izvjeStaja za projekte
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- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta
- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

-1
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12.91 Opis poslova — viSi savjetnik za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.91

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi savjetnik za plan i analizu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi savjetnik 2

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za plan i analizu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 4 godine
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za plan i analizu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

troska

doktorskih i drugih studija i ostalo

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana Fakulteta

- sudjeluje u izradi planskih dokumenata i prikupljanju podataka

- sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana

- prati izvrSavanje financijskog plana

- provjerava dostatnost nov€anih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima

- predlaze mjere za racionalizaciju proracuna (financijskog plana)

- prati financijske propise i predlaze mjere u skladu s vazecom regulativom

- Sifrira (dodjeljuje) mjesta troSka i ovjerava racunovodstvenu dokumentaciju

- izraduje periodi¢na izvje$c¢a o financijskom stanju projekata, ustrojbenih jedinica,

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama
- prati raspodijelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajedniCka sredstva Fakulteta
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- nadzire uskladenje stanja s voditeljem projekata

- analizira financijske moguénosti, nacine i uvjete

- izraduje plan dinamike ostvarivanja prihoda i rashoda po djelatnostima Fakulteta
- sudjeluje u pripremi izvjestaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- priprema potrebne izvjestaje i druge podatke

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.92 Opis poslova — savjetnik za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.92

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Savjetnik za plan i analizu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Savjetnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracéun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za plan i analizu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 3 godine
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za plan i analizu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

troska

doktorskih i drugih studija i ostalo

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana Fakulteta

- sudjeluje u izradi planskih dokumenata i prikupljanju podataka

- sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana

- prati izvrS8avanje financijskog plana

- provjera dostatnost nov€anih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima

- Sifrira (dodjeljuje) mjesta troSka i ovjerava raCunovodstvenu dokumentaciju
- izraduje periodi¢na izvje$c¢a o financijskom stanju projekata, ustrojbenih jedinica,

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- prati raspodjelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajedni¢ka sredstva Fakulteta
- nadzire uskladenje stanja s voditeljem projekata

- analizira financijske moguénosti, nacine i uvijete
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- izraduje plan dinamike ostvarivanja prihoda i rashoda po djelatnostima Fakulteta
- sudjeluje u pripremi izvjeStaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

- odlaze i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.93 Opis poslova — suradnik za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

OPIS RADNOG MJESTA

Oznaka radnog

mjesta 12.93

vrijedi od: stupanja
na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Suradnik za plan i analizu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Suradnik

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojstvenoj
jedinici:

Odjel za plan i analizu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.) ili
VSS polje ekonomija

Posebna znanja kao uvijeti za

- napredno znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zapoSljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
- iskustvo rada u visoko$kolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

6 mjeseci

Neposredni rukovoditel;:

Voditelj Odjela za plan i analizu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- prati izvrS8avanje financijskog plana

troska

doktorskih i drugih studija i ostalo

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana Fakulteta
- sudjeluje u izradi planskih dokumenata i prikupljanju podataka
- sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana

- provjerava dostatnost nov€anih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima

- Sifrira (dodjeljuje) mjesta troSka i ovjerava raCunovodstvenu dokumentaciju
- izraduje periodi¢na izvje$¢a o financijskom stanju projekata, ustrojstvenih jedinica,

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- prati raspodjelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajedni¢ka sredstva Fakulteta
- sudjeluje u pripremi izvjestaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta
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odlaZe i arhivira dokumentaciju

POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

uvid u financijske podatke Fakulteta
uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.94 Opis poslova — visi referent za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.94

OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:
Visi referent za plan i analizu

obracun plaée u javnim sluzbama:
Visi referent

Koeficijent za obracun place:

sluzbama za navedeno radno mjesto

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj
jedinici:

Odjel za plan i analizu

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za
zaposSljavanje:

zavrsen sveucilisni ili struéni prijediplomski studij
(razina HKO-a 6.sv. i 6.st.) ekonomskog smjera,
prvostupnik/prvostupnica ili VSS ekonomije

Posebna znanja kao uvijeti za

napredno znanje engleskog jezika

zaposSljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)
Potrebno radno iskustvo za 1 godina
zaposljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri
zaposljavanju:

- iskustvo rada u proracunskom racunovodstvu
iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad:

3 mjeseca

Neposredni rukovoditelj:

Voditelj Odjela za plan i analizu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

troska

doktorskih i drugih studija i ostalo

- odlaze i arhivira dokumentaciju

- pomaze u izradi planskih dokumenata i prikupljanju podataka

- pomaze u izradi izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana

- prati izvrSavanje financijskog plana

- provjerava dostatnost nov€anih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima

- Sifrira (dodjeljuje) mjesta troSka i ovjerava racunovodstvenu dokumentaciju
- izraduje periodi¢na izvjeSca o financijskom stanju projekata, ustrojstvenih jedinica,

- kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

- prati raspodijelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajedniCka sredstva Fakulteta
- sudjeluje u pripremi izvjestaja za projekte

- prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

398




POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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12.95 Opis poslova — referent za plan i analizu

Sveuciliste u Zagrebu, Filozofski fakultet

Oznaka radnog

mjesta 12.95
OPIS RADNOG MJESTA vrijedi od: stupanja

na snagu Pravilnika

Interni naziv radnog mjesta:

Referent za plan i analizu

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama:

Referent

Koeficijent za obracun place:

Propisan Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama za navedeno radno mjesto

OPCI PODACI

Radno mjesto pripada ustrojbenoj Odjel za plan i analizu

jedinici:

Potrebna stru¢na sprema kao uvjet za | zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje u trajanju od
zaposljavanje: Cetiri ili viSe godina (razina HKO-a 4.2) ili SSS

ekonomskog smijera ili gimnazija

Posebna znanja kao uvijeti za

znanje engleskog jezika

zaposljavanje: - napredno znanje rada na racunalu (MS Office)

Potrebno radno iskustvo za 1 godina

zapoSsljavanje:

Posebna znanja kao prednost pri - iskustvo rada u prora¢unskom racunovodstvu

zaposSljavanju: - iskustvo rada u visokoskolskoj ili znanstvenoj
ustanovi

Probni rad: 2 mjeseca

Neposredni rukovoditel;: Voditelj Odjela za plan i analizu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

prikuplja podatke za izradu planskih dokumenata i izradu izvjeStaja o izvrSenju
financijskog plana

prati izvrSavanje financijskog plana

provjerava dostatnost novCanih sredstava po organizacijskoj strukturi odnosno mjestima
troSka

Sifrira (dodjeljuje) mjesta trosSka i ovjerava racunovodstvenu dokumentaciju

izraduje periodi¢na izvjeS¢a o financijskom stanju projekata, ustrojstvenih jedinica,
doktorskih i drugih studija i ostalo

kontrolira analitiku prihoda i rashoda prema proracunskim klasifikacijama

prati raspodjelu i izdvajanje, usmjeravanje prihoda za zajednicka sredstva Fakulteta
pomaze u pripremi izvjeStaja za projekte

prati propise iz djelokruga poslova svojeg radnog mjesta

odlaze i arhivira dokumentaciju
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POSEBNA OVLASTENJA RADNOG MJESTA

- uvid u financijske podatke Fakulteta
- uvid u osobne podatke zaposlenika

POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

- u skladu s potrebama ucinkovite organizacije rada
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