Na temelju ¢lanka 115. stavka 3. alineja 3, Slanka 118. Zakona o visokim ugiligtima (N.N.
br. 59/96 — pro¢i¥éeni tekst), ¢lanka 11. stavka 3. Zakona o plaéama u javnim sluzbama
(N.N. br. 27/01.), Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslovau
javanim sluZbama (N.N. br. 38/01.) i €lanka 8. § 4, stavak 5. Statuta Katoh¢kog
bogoslovnog fakulteta Sveug&ilista u Splitu, dekan Fakulleta, na prijedlog Fakultetskog
vijeca, donio je dana 19. lipnja 2001., te izmjene i dopune na desetoj redovitoj sjednici
Fakultetskog vije¢a od 5. rujna 2019, god.

PRAVILNIKA O USTROJU RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE
Canak 1.

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Zakonom o visokim uéilistima (u daljnjem tekstu:
Zakon) 1 Statutom Katoli¢koga bogoslovnog fakulteta Sveugilista u Splitu (u daljnjem
tekstu: Fakultet) ureduje unutarnje ustrojstvo Fakulteta, tj. navode poslovi koji se
obavljaju na Fakultetu, uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici: nastavnici, suradnici i
znanstvenici te sluZbenici i namjestenici da bi mogli obavljati pojedine poslove, okvirni
broj djelatnika potrebnih za rad Fakulteta.

Clanak 2.

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za &ije je obavljanje
potreban rad jednog ili vise djelatnika.
Svaka grupa poslova ima svoj naziv odreden prema sadrzaju poslova koji se u okviru
njega obavljaju.
Na Fakultetu postoje sljedeéi poslovi:
1. poslovi djelatnika izabranih u znanstveno-nastavna, nastavna, suradnicka i
istraZivacka zvanja;
2. poslovi djelatnika koji sudjeluju u pripremi ili izvodenju dijela nastave;
3. struCni i administrativni poslovi koji su neophodni za ebavljanje redovite
djelatnosti Fakulteta;
4. poslovi odrZavanja i ¢istoce,

Clanak 3.

Poslovi koji se obavljaju na Fakultetu pobliZe se odreduju opisom. Opis poslova
sadrzi popis osnovnih aktivnosti od &ijega se obavljanja sastoje odredeni poslovi.

Clanak 4.

Za poslove pojedinog profila, ustrojenc pod jednim nazivom, utvrduju se posebni uvieti
kojima djelatnik treba udovoljavati da bi ih mogao obavljati.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od: vrste poslova, njihove sloZenosti i drugih
okolnosti koje su vazne za njihovo obavljanje.

Posebnim uvietima smatraju se:
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- stru¢na sprema za obavljanje odredenih poslova;
- potrebno radno iskustvo;
- druge sposobnosti 1 posebna znanja za obavljanje odredenih poslova;

Clanak 5.

Ako je za odredene poslove, kao poscban uvjet, predvideno prethodno provjeravanje
struénih i drugih sposobnosti, one se provjeravaju izradom zadataka pred struénim
povjerenstvom, imenovanim od dekana prilikom dono$enja odluke da se zasnuje radni
odnos.

Clanovi strutnog povjerenstva moraju imati najmanje istu i srodnu vrstu struéne spreme
kao 1 osobe &ije se struéne i druge sposobnosti provjeravaju.

Clanak 6.

Poslovi pri &ijem su obavljanju potrebne odredene zdravstvene sposobnosti mogu
obavljati samo djelatnici koji imaju takve sposobnosti. Udovoljavanje ovom zahtjevu
dokazuje se nalazom lijednika ovladtene ustanove.

Clanak 7.

Nacin utvrdivanja potrebnog broja djelatnika za izvr¥enje poslova obavlja se na temelju
prihva¢enog nastavnog plana i programa Fakulteta.

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

Clanak 8.

Broj norma sati za svaki se predmet izraSunava na temelju nastavnog plana i programa.
Normativ za formiranje nastavne grupe utvrduje se za:

1. predavanja na bazi¢nim predmetima do 100 studenata,

2. seminare do 30 studenata,

3. vjezZbe:

iz stranog jezika do 30 studenata,

iz tjelesne 1 zdravstvene kulture do 40 studenata.

Nove grupe mogu se ustrojiti kada se broj studenata u grupama poveéa za najmanje 20%
u odnosu na broj propisan to¢kom 2. ovog ¢lanka.

Clanak 9.

Temeljno mjerilo za utvrdivanje potrebnog broja nastavnika i suradnika na svakom
pojedinom predmetu je optereéenje dodiplomskom nastavon.

Potreban broj nastavnika izabranih u znanstveno-nastavna zvanja i suradnika izabranih u
Jedno od asistentskih zvanja izradunava se uz pretpostavku pune nastavne obveze od 300
norma sati neposredne nastave godidnje.

Potreban broj nastavnika izabranih u jedno od nastavnih zvanja izrafunava se uz
pretpostavku pune nastavne obveze od 450 norma sati neposredne nastave godidnje.



Potreban broj struénih suradnika, te drugog pomoénog osoblja izraunava se uz
pretpostavku pune nastavne obveze od 600 norma sati sudjelovanja u neposrednoj nastavi
godisnje.

Odstupanja od vrijednosti propisanih stavcima 2., 3. i 4. ovog &lanka, a koja iznose do
20%, smatraju se punim nastavnim opterecenjem.

Za izraCun norma sati vrednuje se:

- jedan sat predavanja kao 2 norma sata,

- jedan sat seminara kao 1,5 norma sati,

- jedan sat vjezbi kao 1 norma sat,

- jedan sat pomodi kod izvodenja nastave kao | norma sat.

Pod punim opterecenjem nastavnika koji obavljaju duZnost dekana i prodekana smatra se
20% odnosno 50% vrijednosti propisanih stavkom 2. ovog ¢lanka.

Clanak 10.

Osnovna vstrojbena jedinica u kojoj se obavlja nastavni i znanstveni rad Fakulteta je
Katedra. Katedru ¢ine nastavnici i suradnici koji su povezani istom ili srodnom
znanstveno teoloSkom granom.

Katedra je za izvodenje nastave i ostalih poslova duZna ravnomjerno rasporediti
nastavnike i suradnike.

Katedra koja izvodi nastavu u semestru u broju sati koji premasuju ukupne godidnje
obveze svih nastavnika i suradnika Katedre utvrdene ovim Pravilnikom, ima pravo traZiti
preraspodjelu nastavnika drugih Katedra koji nemaju dovoljno optereéenje u nastavi.

U sluaju da nema odgovarajucih nastavnika i suradnika za preraspodjelu, moZe se
zatraZiti odobrenje Fakultetskoga vijeéa za novéanu naknadu nastavnicima i suradnicima
Katedre razmjerno broju sati nastave koju je potrebno obaviti izvan nastavne norme.

Clanak 11.

Radna mjesta unutar KnjiZnice su: voditelj knjiZnice (1 izvr$itelj) i diplomirani knjiZnicar
(2 1zvriitelja).

Na navedena mjesta mogu biti zaposlene osobe koje ispunjavaju uvjete sukladno Zakonu
o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Pravilnikom o unutarnjem ustroju KBF-a u Splitu
te Pravilnikom o ustroju radnih mjesta.

Clanak 12.

Broj djelainika za ¢id¢enje zatvorenih prostorija odreduje se na nadin da se za svakih 900
m2 priznaje po jedan izvr§itel].

Clanak 13.

U Tajnistvu Fakulteta ustrojeni su struéni, administrativni, pravni, financijski, opéi i drugi
poslovi za potrebe djelovanja Fakulteta u cjelini kao i strudni poslovi za potrebe
dodiplomskog studija, poslijediplomskog studija i znanstvenog rada.
Potreban broj djelatnika utvrden je na temelju vrste i obima poslova.



Clanak 14.

Fakultetom upravlja dekan, a u radu mu pomazu prodekani i tajnik.
Katedrama Fakulteta upravljaju pro&elniei.

Clanak 15.

Dekan Fakulteta moZe na prijedlog ustrojbene jedinice, a uz suglasnost Fakultetskoga
vijeca, za poslove veceg opsepa, duZeg trajanja i osiguranog inancijskog pokrica ustrojiti
radna mjesta na odredeno vrijeme izvan ovog ustroja, koja se temelje na potrebama za
nastavu, za izvodenje znanstvenih projekata, te za obavljanje posebnih strugnih poslova
Nastavnici i suradnici koji se angaziraju za rad na ovim poslovima moraju biti izabrani u
odgovarajuce zvanje sukladno odredbama Zakona o visokim ucilistima.

Znanstvenici koji se angaZiraju za rad na znanstvenim projektima moraju biti izabrani u
odgovarajuée znanstveno ili istraZivatko zvanje sukladno odredbama Zakona o
znanstveno-istraZivackoj djelatnosti.

Strucni suradnici moraju biti izabrani u odgovarajuée struéno zvanje sukladno opéim
aktima Fakulteta.

Clanak 16.

Poslovi djelatnika na Fakultetu sukladno Zakonu o plaéama u javnim sluzbama
("Narodne novine", broj: 27. od 30. oZujka 2001.), Uredbi o nazivima radnih mjesta i
kocficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama ("Narodne novine", broj: 38. od 27.
travnja 2001.) i Statutu Fakulteta su razvrstani kako slijedi:

I. POLOZAJI I. VRSTE

1. DEKAN

2. PRODEKAN FAKULTETA (za znanost; za nastavu)

3. PROCELNIK - SEF KATEDRE (1. katedra filozofije; 2. katedra Svetog pisma Starog
zavjeta; 3. katedra Svetog pisma Novog zavjeta; 4. katedra temeljnog bogoslovlja; 5.
katedra povijesti kri¢anske literature i kr$éanskog nauka: 6. katedra dogmatskog
bogoslovlja; 7. katedra moralnog bogoslovlja; 8. katedra pastoralnog bogoslovlja; 9.
katedra ekumenskog bogoslovlja; 10. katedra liturgike; 11. katedra crkvene povijesti; 12.
katedra kanonskog prava; 13. katedra religiozne pedagogije i katehetike; 14. katedra
crkvenog socijalnog nauka).

4. TAINIK FAKULTETA (voditelj ustrojstvene jedinice)

5. VODITELJ KNJIZNICE FAKULTETA (voditelj ustrojstvene jedinice)

6. SEF RACUNOVODSTVA (rukovoditelj, $ef odsjeka u sredidnjof sluzbi)

7. SEF SLUZBE ZA PERSONALNE I OPCE POSLOVE (rukovoditelj, Sef odsjeka u
sredi$njoj sluzbi

8. VODITELJ REFERADE ZA DODIPLOMSKI T POSLIJEDIPLOMSKI STUDIJ
(voditelj referade)

9. TAJNIK STRUCNIH STUDIJA (voditelj ustrojstvene jedinice)



II. POLOZAJI II. VRSTE

1. GLAVNI KNJIGOVODA I BLAGAJINIK (voditelj ispostave)
2. VODITELJ PISARNICE I EKONOMATA (voditelj pododsjeka)
3. VODITEL} ZASTITE NA RADU (voditelj pododsjeka)

HI. RADNA MJESTA I. VRSTE

. REDOVITI PROFESOR - TRAINO ZVANIE
. REDOVITI PROFESOR ~ PRVI IZBOR

. IZVANREDNI PROFESOR

. DOCENT

. VISI PREDAVAC

. VISI ASISTENT

. VISI KOREPETITOR

. ASISTENT

9. PREDAVAC

10. KOREPETITOR

11. MLADI ASISTENT

12. ZNANSTVENI NOVAK

13. ARHIVAR ({vi§i stru¢ni savjetnik)

14. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

15. STRUCNI SAVIETNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

16. UREDNIK FAKULTETSKIH STRUCNIH CASOPISA (struéni savietnik)
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IV. RADNA MJESTA iI. VRSTE

1. PORTIR (radno mjesto II. vrste)
2. DOMAR

V. RADNA MJESTA III. VRSTE:

1. TEHNICK] SURADNIK
2. SPREMACICA (radno mjesto II1. vrste).



II. OPIS RADNIH MJESTA

ObrazloZenje uz nazive poslova:

- Velika slova: naziv poslova prema Statutu i Pravilnicima KBF-a

- Mala slova u zagradi: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluZbama (Narodne novine broj 38 od 27, travnia
2001.)

I UPRAVLJANJE FAKULTETOM
1. DEKAN FAKULTETA (polozaj L. vrste)

Poslovi;

- saziva sjednice Fakultetskog vijeca, predlaZe dnevni red, predsjeda njihovu
radu 1 brine se za provedbu odluka i zakljudaka svih fakultetskih tijela,

- promile i uskladuje svu djelatnost Fakulteta, posebno §to se tide studija,

- prima i otpusta studente, prema Pravilniku,

- vodi brigu da se vjerno obdrZavaju Statut, op¢i akti Fakulteta kao i odredbe
mjerodavnih visih vlasti,

- donosi opée akte na prijedlog Fakultetskog vijeéa,

- izvje3éuje velikog kancelara, velikog vicekancelara i sveudiliina upravna
tijela o djelatnostima i potrebama Fakulteta, prema odredbama Statuta
Sveucilista u Splitu, Statuta i Pravilnika fakulteta,

- imenuje povjerenstva i predsjeda im osobno ili preko opunomoéenika,

- potpisuje vjerodostojne dokumente akademskih naslova bilo kojeg stupnja,

- dopusta nastavnicima, zbog opravdanih razloga i u pojedinaénim

sluéajevima, da budu odsutni tako da odobri predloZeni nadin kako nece
trpjeti predavanja i ostale aktivnosti, ali ne duZe od deset dana,

- u obavijanju poslova svog djelokruga dekan je samostalan. Za svoj rad

odgovara Fakultetskom vijeéu, velikom kancelaru, rektoru i Senatu
Sveudilista.

Uvijeti : propisani Zakonom i Statutom Fakulteta.

Potreban broj izvisitelja : 1

L.2. PRODEKAN FAKULTETA (polozaj 1. vrste)

1.2.1. PRODEKAN ZA NASTAVU

Poslovi:

- pomaze u radu dekanu,

- €lan je dekanskog kolegija,

- vodi brigu o organizaciji, izvodenju i unapredenju nastave na fakultetu,
- vodi brigu o programima studija i njthovom unapredenju,

- uskladuje i koordinira rad pro&elnika katedri,

- koordinira poslove u svezi s upisima studenata 1 izrade reda predavanja,



- prati rad Studentskog zbora na Fakultetu,

- brine se o studentskim pitanjima,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i podnosi izvicséa iz svoga djelokruga
rada,

- rukovodi radom odbora i povjerenstva iz njegove nadleZnosti;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan, dekanski kolegij i
Fakultetsko vijece,

- za svoj rad odgovoran je dekanu 1 Fakultetskom vijeéu.

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

Potreban broj izvriitelja: 1

1.2.2. PRODEKAN ZA ZNANOST

Poslovi:

- pomaZe u radu dekanu,

- ¢lan je dekanskog kolegija,

- zamjenik dekana

- obavlja poslove u svezi poslijediplomskim studijem,

- suraduyje s procelnicima katedri u svezi s organizacijom znanstvenog rada,

- prafi 1 potife znanstvenoistraZivacku djelatnost na Fakultetu i predlaze mjere
za njezino unapredenje, suraduje u izradi izvje¥ca o znanstvenoistraZivatkoj
djelatnosti na Fakultetu,

- vodi brigu i evidenciju o znanstvenim projekfima u koje je Fakultet ukljuden

ili koje Fakultet vodi,

- vodi brigu o znanstvenoistraZivatkoj i znanstveno-nastavnoj suradnij,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeéa i podnosi izvie$éa iz svoga djelokruga
rada,

- koordinira i vodi izdavacku djelatnost Fakulteta i predlaZe plan te djelatnosti,

- prati rad Fakultetske knjiZnice, posebnu brigu ima oko nabavke potrebnih

struénih dasopisa,

- predlaZe programe i planove za obnovu i razvoj Fakulteta te programe

suradnje s crkvenim i drZavnim institucijama,

- za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i Fakultetskoga vijeéa.

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

Potreban broj izvrSitelja: 1

1.3. PROCELNIK KATEDRE (polo¥aj L. vrste)

Poslovi:
- organizira 1 rukovodi radom katedre,
- predstavija katedru u okviru Fakulteta,



- vodi brigu o izvrSavanju tekucih poslova u skladu s odlukom Fakultetskog
vijeda, dekana i opéim internim aktima,

- koordinira rad s drugim katedrama,

- organizira i odrZava struéne sastanke,

- planira op¢i razvoj katedre prema utvrdenim ciljevima,

- vodi brigu da se ne prekida znanstveni rad na uZim podrujima koja ulaze u
djelokrug katedre (planiranje kadrova),

- prati pojedinaCni znanstveni razvoj mladih nastavnika,

- vodi brigu o ekonomicnosti poslovanja katedre,

- obavlja i druge poslove koji mu povjere dekan i Fakultetsko vijece,

- za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeéu.

Uvjeti: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora, izvanrednog
profesora ili docenta,

Potreban broj izvriitelja: 1 za svaku katedru.

L4. TAJNIK FAKULTETA (voditelj, ustrojstvene jedinice, polozaj I vrste)

Poslovi:

- rukovodi 1 uskladuje i nadzire rad dekanata i svih administrativno-struénih
sluzbi Fakulteta,

- pomaze u radu dekanu i prodekanima Fakulteta,

- daje pravne savjete 1 stru¢na mi§ljenja u fjeSavanju svih pravnih pitanja iz

djelatnosti rada i djelovanja Fakulteta,

- nadzire zakonitost djelovanja Fakulteta,

- daje upravnim i stru€nim tijelima misljenje o nacrtima akata i pravna
misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Fakulteta,

- priprema materijale i prisustvuje sjednicama Fakultetskog vijeca radi

pruZanja pravne pomodi i pisanja zapisnika,

- izraduje zapisnik, izvode, obavijesti o odlukama i zakljuécima Fakultetskog

vijeca.
- vodi evidencije zapisnika, zakljudaka i odluka;

- donosi odluke i rjeSenja iz svog djelokruga rada;

- obavjeStava rukovoditelje i voditelje sluzbi o odlukama i zakljudcima
Fakultetskog vijeéa, radi njihove provedbe,

- daje pravne savjete o zakonitosti sklapanja ugovora od strane Fakulteta s
pravnim i {izi¢kim osobarma, t¢ sastavlja ugovore za potrebe Fakulteta,

- izraduje tuZbene zahtjeve i zastupa u pravnim poslovima Fakultet pred
sudovima 1 drugim tijelima prema punomo¢i dekana Fakulteta,

- prati propise i periodiéno se struéno usavriava,

- izraduje nacrte normativnih akata Fakulteta,

- prima stranke, telefonske pozive i daje poslovne obavijesti,

- vodi postupak nostrifikacije stranih diploma,

- vodi knjige doktorskih disertacija i magistarskih radnji,

- piSe godiSnje izvjeSée o radu Fakulteta za potrebe Sveudiliita,

- Cuvar je dekanskog lanca i suhog Ziga za ovijeru diploma Fakulteta,

~ vodi brigu o ispravnosti koridtenja Ziga, svih pedata i $tambilja Fakulteta,

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava Fakultetskog vijeda i pruza praviu



pomoé,

- brine o protokolu prigodom posjete stranih gostiju te prigodom odrzavanja
fakultetskih svedanosti,

- prati rad studentskog zbora Fakulteta,

- vodi korespondenciju Fakulteta,

- sudjeluje u radu urednitva kod izrade Fakultetskog godi¥njaka i ostalih
fakultetskih publikacija,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana i
prodekana

- za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta.

Uvjeti:
- V5§, diplomirani pravnik ili diplomirani teolog,
- 5 godina radnog iskustva u struci
- znanje rada na osobnom radunalu
- znanje jednog stranog jezika

REIZBOR svake Cetvrte godine propisan Statutom KBF-a. Ista osoba moZe biti ponovno
izabrana vi$e puta.
Potreban broj izvrsitelja: 1.

L5. VODITELJ KNJIZNICE FAKULTETA (voditelj ustrojstvene jedinice, polozaj
I. vrste)

Poslovi:

- planira, organizira i rukovodi radom knjiZnice,

- brine se o nabavljanju knjiga i asopisa,

- sudjeluje u izradi i doradi kompjutorskih programa za strojnu obradu
podataka,

- stru¢no nadzire rad nad obavljanjem svih knjiZni¢nih poslova,

- predstavlja knjiZnicu prema tijelima Fakulteta i vanjskim stru¢nim tijelima i
struénim projektima,

- sudjeluje u uvodenju novih strudnih, informacijskih i bibliotekarskih znanja i

tehnologija na nivou i u tijelima Fakulteta,

- vodi brigu o suradnji sa srodnim knjiZnicama,

- potiCe struéni i znanstveni rad na podruéju bibliotckarstva,

- obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri Fakultetsko vijeée i dekan
Fakulteta,

- za svoj rad je odgovoran dekanu i Fakultetskom vijecu.

Uvjeti: zavrden diplomski sveuéili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski strudni studij ili s njim izjednaden studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednaden studij, poloZen struéni
knjiZniCarski ispit, najmanje pet godina rada u knjiZnici, odlikuje se strudnim, radnim i
organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane Statutom i Zakonom
o knjiZnicama,

Potreban broj izvrsitelja: 1.



L6. SEF RACUNOVODSTVA (voditelj, Sef, odsjeka u sredi$njoj sluzbi, polozaj 1.
vrste)

Poslovi:

- organizira, rukovodi i nadzire rad raSunovodstvenih poslova Fakulteta,

- vodi brigu o pravilnoj primjeni financijskih propisa i instrumenata plana,

- vodi brigu o namjenskom tro$enju sredstava,

- nadzire izvrienje poslova u radu knjigovodstva,

- vodi brigu o deviznom poslovanju,

- izraduje periodi¢ne i godisnje obra¢une, zavrini radun i bilance sa svim
prilozima Fakulteta,

- inicira 1 brine o provedbi inventure,

- ovjerava financijsku dokumentaciju i instrumente platnog prometa,

- predlaze elemente za financijski plan Fakulteta i brine o pravilnom
planiranju,

- vodi brigu o izvrenju financijskih obveza Fakulteta,

- daje financijske elemente za sastavljanje ugovora,

- vodi kontrolu danih i primljenih avansa,

- vodi brigu o valjanosti ratunovodstveno-knjigovodstvenih isprava,

- evidentira izvore sredstava i rashode za svaku ustrojbenu jedinicu Fakulteta,

- vodi evidenciju { KUF ) plaéenih raduna,

- daje naloge blagajni za isplatu putnih naloga,

- vodi evidenciju putnih naloga u zemlji i inozemstvu,

- podnosi dekanu na potpis pripremljeni tekst naloga za isplatu,

- vodi evidenciju o pristiglim sredstvima od strane nadleZnog Ministarstva, te
pravovremeno izvjeséuje dekana o eventualnim problemima,

- sastavlja izvje§ca s rezultatima poslovanja za potrebe uprave Fakulteta i
vanjskih korisnika tih informacija, kao §to su DRZ4VNA REVIZIJA, FOND,
MINISTARSTVO, ZAP,

- vodi poslove u svezi sufinanciranja znanstvenih skupova koji se prireduju na
Fakultetu,

- vodi poslove u svezi sufinanciranja izdavanja znanstvenih &asopisa
Fakulteta,

- rjeSava svu koorispodenciju u svezi sa poslovima radunovodstvene sluZbe;

- obavlja 1 druge srodne poslove koje mu povjeri dekan, prodekani i tajnik,
kojima je odgovoran za svoj rad.

Uvjeti:

- VSS ekonomskog smjera

- 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na osobnom raunalu

Potreban broj izvrsitelja: 1
1.7. SEF SLUZBE ZA PERSONALNE 1 OPCE POSLOVE (rukovoditelj, Sef,
odsjeka u srediSnjoj sluzbi, polozaj I. vrste )

Poslovi:
- organizira, koordinira i nadzire rad sluzbe;



- prati 1 prouava sve pravne propise vezane uz radne odnose i zapo§ljavanje
djelatnika,

- vodi osobne dosjee i1 evidenciju o djelatnicima Fakulteta,

- vodi postupke izbora 1 reizbora svih nastavnika i suradnika Fakulteta,

- priprema tekst natje€aja za izbor i reizbor nastavnika i suradnika,

- priprema cjelokupnu dokumentaciju i dostavlja je nadleZnim tijelima za izbor
nastavnika Fakulteta te u svezi davanja miljenja o izboru nastavnika s
drugih srodnih Fakulteta,

- prikuplja prijave na objavljene natjetaje i rasporeduje dokumentaciju,

- priprema 1 izraduje odluke o izboru u zvanja i na poloZaje, ugovore o radu i

odluke o plaéi,

- obavlja sve pravne poslove u vezi s primanjem djelatnika na rad, prestankom

radnog odnosa i odlaskom u mirovinu djelatnika,

- obavlja poslove u vezi sa zdravstvenom za$titom djelatnika i studenata

(prijava, odjava, promjene adrese stanovanja, prezimena i sl.),

- sudjeluje pri izradi planova i izdaje rjeSenja o koristenju godidnjih odmora
djelatnika,

- razmatra dokumentaciju 1 priprema pojedinadna rjeSenja o jubilarnim
nagradama djelatnika,

- 1izraduje dokumentaciju za djelatnike u svezi svih promjena iz radnih odnosa,

- obavlja sve poslove statisti¢kog 1 informati¢kog planiranja, analize I

evidencije kadrova,
- vodi azurnu elektronsku evidenciju djelatnika Fakulteta;

- po potrebi sastavlja putne naloge,

- svoju po$tu sortira i otprema,

- arhivira dokumentaciju personalne sluZbe,

- kontrolira izvr3enje poslova u svezi za$tite na radu,

- kontrolira rad pisarnice, portirske sluzbe i nadzire izvrienje poslova ¢is¢enja
Fakulteta,

- vodi brigu o primjeni vaZe¢th normativnih akata u svezi poslova koje

obavlja,

- ra¢una predvidene i norma satnice zaposlenim nastavnicima i vanjskim

suradnicima,

- izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike Fakulteta,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri tajnik i dekan Fakulteta, kojima

odgovara za svoj rad,

- krajem svakog tromjesedja dostavlja izvjesce tajniku o radu, rezultatima

rada, disciplini i prijedloge za poboljianje rada sluzbe,

- u suradnji sa glavnim tajnikom periodicno se usavriava.

Uvjeti:

- VSS / VSS pravnog smjera

- 3 godina radnog iskustva

- poznavanje strojopisa 1 rada na osobnom radunalu

Potreban broj izvritelja: 1



I.8. VODITELJ REFERADE ZA DODIPLOMSKI I POSLIJEDIPLOMSKI
STUDIJ (voditelj
referade)

Poslovi:
- rukovodi radom studentske sluzbe,
- prima, prosljeduje 1 priprema rje3enja studentskih molbi,
- Izraduje statisti¢ke izvjestaje i vodi potrebnu evidenciju o upisu studenata, o
diplomiranim studentima i apsolventima,
- sudjeluje u pripremi i provedbi razredbenog ispita i dogovara i utvrduje
datume odrZavanja svih drugih ispita u ispitnim rokovima,
- obavlja upis studenata svih godina studija, priprema testiranje godine,
odnosno semestra,
- ispisuje studente,
- izdaje apsolutorije (duplikate indeksa),
- vodi evidenciju studenata i brine se o kartoteci i arhivi studentskih dosjea,
- prima sve pismene i usmene primjedbe i poteskoée studenata vezanih uz
nastavu i brine se za njihovo otklanjanje,
- daje sve usmene i pismene informacije studentima u vezi raznih prava i
obveza oko studija i drugim strankama,
- obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima (potvrde, uvjerenja,
itd.),
- aZurira 1 vodi brigu o oglasnim plo&ama za studente,
- unosi u kartone uspjeh studenata jz ispitnih knjiga, rezultate diplomskih i
seminarskih radova
- vodt brigu o tiskanju diploma, priprema promocije i dodjele priznanja i
nagrada studentima,
- obavlja i sve druge srodne poslove koje povjeravaju prodekani i dekan
Fakulteta,
- za svo] rad voditelj studentske sluzbe je odgovoran tajniku, prodekanima I
dekanu Fakulteta,
- zamjenik je tajnika Fakulteta.

Uvijeti:

- VSS 13 godine radnog iskustva

-VSS i5 godina radnog iskustva

- znanje strojopisa i rada na osobnom radunalu
- znanje jednog stranog jezika

Potreban broj izvritelja: 1
1.9. TAINIK STRUCNIH STUDIJA (voditelj ustrojstvene jedinice)

Poslovi:

- vodi administrativne poslove struénih studija,

- pomaze u radu voditeljima studija,

- obavlja administrativne poslove za struéni studij Fakulteta od objavljivanja
natjecaja, upisa kandidata, vodenja kartoteke, rada s prijavnicama,
statistikom, te promocije,

- pomaze predstojniku u pripremi sjednica za stru¢ne studije i njima  prisustvuje,



- izraduje 1 sudjeluje u izradi stru¢nih izvje$iaja i analiza koje se odnose na
studente struénih studija,

- prati regularnost pohadanja i pravovremenost ispita,

- sudjeluje v organizaciji nastave struénih studija,

- izvrSava odluke tijela uprave Fakulteta i struénih tijela,

- obavlja sve ostale strutne poslove iz tog domena koji su neophodni za
nesmetano vrsenje administrativnih i drugih funkcija,

- radi 1 druge poslove po nalogu predstojnika strucnih studija, tajnika
IFakulteta, kojima je odgovoran za svoj rad.

Uvjeti:

-VSS i 3 godine radnog iskustva ili

- V&S i 3 godina radnog iskustva,

- znanje strojopisa i rada na osobnom radunalu
- znanje jednog stranog jezika

Potreban broj izvrSitelja: 1.

1. POLOZAJL M. VRSTE

IL1. VODITELJ KNJIGOVODSTVA I BLAGAJNE (voditelj ispostave, polozaj
II. vrste)

Poslovi:

-sastavlja temeljnice zakljuénog i podetnog stanja glavne knjige,

- kontrolira blagajnicke i bankovne uplate i isplate i ostale financijske
dokumente,

- kontrolira tro8kove razgranitenja i redovne trogkove,

- uskladuje salda banke i blagajne,

- obavlja pismene reklamacije u svezi s neispravnom financijskom
dokumentacijom,

- rukovodi 1 organizira rad pomoénom knjigovodstvu,

- vodi evidenciju danih i primljenih avansa,

- vodi brigu o pravilnoj primjeni knjigovodstvenih propisa,

- vodi brigu o aZurnosti biljeZenja nastali poslovnih promjena temeljem
knjigovodstvenih isprava,

- vodi glavnu knjigu prema financijskim propisima,

- osigurava podatke za izradu statisti¢kih izvje$taja, planova i analiza,

- daje podatke i potrebnu dokumentaciju spornih 1 sumnjivih potraZivanja,

- uskladuje glavnu knjigu s ostalim knjigovodstvima,

- obradunava place, honorare i sve druge isplate,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri $ef racunovodstva koje mu je
odgovoran za svoj rad.

Uvjeti:
- VSS ekonomskog smjera i 1 godine radnog iskustva ili

- 888 ekonomskog smjera i 3 godina radnog iskustva

Potreban broj izvrsitelja: 1



IL2. VODITELJ PISARNICE I EKONOMATA (voditelj pododsjeka, polezaj 1.
vrsie)

Poslovi:

- prima, urudzbira i otprema postu na Fakultetu i obradunava poitanske
troskove,

- vodi djelovodnik akata i kazalo, intero-dostavnu knjigu, dostavnu knjigu za
postu, kontrolnik postarine i arhivsku knjigu,

- arhivira spise,

- otprema sve pozive, zapisnike i odluke organa upravljanja,

- umnozava 1 fotokopira razni materijal,

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

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za personalne i opée poslove i
tajnika Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
- VS8S i1 godine radnog iskustva ili
~ 888 1 3 godina radnog iskustva

Potreban broj 1zvr8ilelja: 1

I1.3. VODITELJ ZASTITE NA RADU (voditelj pododsjeka, poloZaj IL. vrste)

Poslovi:

- provodi mjere zastite na radu,

- sudjeluje u izradi akata iz oblasti zastite na radu,

- sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti svih radnih mjesta Fakulteta,

- vodi evidenciju povreda djelatnika te ispunjava odredene obrasce,

- izraduje godidnji izvjestaj za potrebe inspekcijske slu¥be-zastite na radu,

- obilazi radne prostore Fakulteta (pregled PP aparata, prohodnost poZarnih
putova, ispravnost hidrantske mreZe),

- brine se o obavljanju periodi¢nih pregleda vatrogasnih aparata, hidrantske
mreze, gromobranske instalacije, plinske instalacije i elektriéne energije te
kontaktira s odredenim serviserima radi odrZavanja navedenog,

- vodi brigu o portirskoj sluzbi i nadzire rad portira i Gistadica,

- vodi brigu o radu 1 odrZavanju telefonske centrale,

- obavlja i druge poslove po nalogu efa sluzbe za personalne i opée poslove i
tajnika Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjveti:
- VS5 tehnickog smjera i 1 godina radnog iskustva ili
- 58S tehnickog smjera i 3 godine radnog iskusiva



III. ZNANSTVENO - NASTAVNA, NASTAVNA I SURADNIC'KA ZVANJA

III.1. 1 2. REDOVITI PROFESOR (radno mjesto L. vrste)
IIL3. IZVANREDNI PROFESOR (radno mjesto 1. vrste)
ILL 4. DOCENT {radno mjesto 1. vrste)

Poslovi:

- ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji
spadaju u znanstveno polje ili granu za koju je izabran, pridrzavajuéi se
nastavnog programa Fakuiteta,

- potice studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavriavanje,

- voditel] je studentima dodiplomskog studija,

- mentor je studentima poslijediplomskog studija, pristupnicima za stjecanje
doktorata znanosti, sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu tih
radova,

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

- sudjeluje u donoSenju programa i plana nastavnog rada, predlaZe, razraduje i

provodi odgovarajuée metode pradenja i vrednovanja tog rada,

- samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stru&njacima izraduje
udzbenike 1 priruénike, znanstvene ¢lanke te pridonosi razvijanju drugih

nastavnih sredstava i pomagala,

- rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraZivackom ili struénom radu,
objavljuje postignute rezultate i brine se 0 naobrazbi znanstvenog pomlatka,

- sudjeluje u radu povjerenstva,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca i ostalih tijela Fakulteta i izvan

Fakulteta, suraduje sa znanstvenim, gospodarskim i drugim organizacijama,

- sudjeluje u izboru mladih suradnika i kreiranju sveukupne kadrovske politike

u svojoj ustrojbenoj jedinici 1 na Fakultetu,

- radi na vlastitom usavravanju prate¢i razvitak znanstvene discipline i struke
te pedagoske teorije i prakse,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela
uprave Fakulteta, Fakultetskog vijeéa, katedre, predstojnika ustrojbene
jedinice, Zakona o visokim uili§tima i Statutom Fakulteta.

Uvijeti:
- propisani Zakonom o visokim udiliftima i Statutom Fakulteta.

Potreban broj izvr§itelja prema potrebi Katedri.

IIL5, PREDAVAC (radno mjesto L vrste) I TIL 6. VISI PREDAVAC (radno
mjesto I. vrste)

Poslovi:

- organizira i i izvodi nastavu prema nastavnom planu i programu Fakulteta,

- potie studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za naobrazbu i
usavriavanje,



- voditelj je studentima dodiplomskog studija,

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

- rukovodi odnosno sudjeluje u struénom radu,

- objavljuje rezultate struénog rada, sudjefuje u znanstvenim i struénim
skupovima, piSe skripte i priprema druga nastavna pomagala,

- sudjeluje u radu povjerenstva,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vijeca kao predstavnik, te ostalih tijela
Fakulteta prema potrebi,

- radi na svom usavriavanju prateéi razvitak svoga struénog podrugja te

nastavne teorije i prakse,

- obavlja 1 druge poslove i radne zadatke iz djelokruga svoga rada odredene od
tijela uprave Fakulteta, Fakultetskog vijeca, katedre, Dekanskog kolegija,
predstojnika ustrojbene jedinice, Zakonom o visokim ucilidtima i Statutom
Fakulteta.

Uvjeti:
- odredeni Zakonom o visokim udili$tima i Statutom Fakulteta,

Potreban broj izvr$itelja prema potrebi katedri.

111 7. VISI ASISTENT, I11. 8. ASISTENT, III. 9. MLADI ASISTENT (radno mjesto
L. vrste)

Poslovi:

- sudjelyje u ustroju i pripremi nastave, te izvodi vjeZbe iz predmeta koji
spadaju u znanstveno polje odnosno granu za koje je biran,

- organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i stru&nu praksu u sklopu nastavnog procesa
pod nadzorom nastavnika, zamjenjuje nastavnika u dijelu nastave,

- mladi asistent pod nadzorom nastavnika vodi ogranien broj seminarskih
nastavnih jedinica,

- asistent i vi§i asistent vodi samostalno seminarsku nastavu koju im povjerava
nastavnik, odnosno katedra,

- vi3i asistent prisustvuje predavanju nastavnika i kao dio svoje izobrazbe
mora odrZati godidnje najmanje dva predavanja pod nadzorom nastavnika,

- pomaze studentima kod izrade studentskih radova,

- sudjeluje u pripremi i provodenju pismenih ispita, kao i usmenih pod
nadzorom nastavnika,

- vi3i asistent nakon odobrenja, po zahtjevu katedre, mo¥e samostalno voditi
1spite,

- sudjeluje u znanstvenom radu i objavljuje rezultate svog rada,

- sudjelyje u unapredenju svoje struke objavljujuéi znanstvene odnosno
struéne radove,

- sudjeluje u praéenju i vrednovanju nastavnog rada,

- sudjeluje u radu tijela uprave Fakulteta, sudjeluje u radu Fakultetskog vijeéa
kao predstavnik,

- radi na svorn usavriavanju prateéi razvitak svoje znanstvene discipline i
struke, te nastavne teorije 1 prakse,

- sudjeluje u radu znanstvenoistrazivackih projekata Fakulteta,



- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada odredene od strane tijela
uprave Fakulteta, Fakultetskog vijeca, katedre, dekanskog kolegija,
predstojnika ustrojbene jedinice, Zakona o visokim uéili$tima i Statutom
Fakulteta.

Uvjeti:
- odredeni Zakonom o visokim uéili$tima i Statutom Fakulteta.

Potreban broj izvrsitelja prema potrebi katedre.

IL10. ZNANSTVENI NOVAK

Poslovi:

- sudjeluje u znanstvenom radu (najmanje 50% radnog vremena ) i objavljuje
rezultate svog rada u najmanje 50% radnog vremena,

- sudjeluje u izvodenju dijela nastave koje povjeri katedra pod nadzorom
nastavnika, radi na svom usavriavanju prateéi razvitak struke,

- obavlja 1 druge poslove koje povjeri mentor, katedra i predstojnik ustrojbene
jedinice.

Uvjeti:
propisani Zakonom o znanstvenoistraZivadkoj djelatnosti

Potreban broj 1zvrditelja utvrduje se nakon sklapanja ugovora o izvodenju znanstvenih
projekata.

IIL11. ARHIVAR (viSi struéni savjetnik, radno mjesto 1. vrste)

Poslovi:

- obavlja arhiviranje i izlu¢ivanje arhivske grade,

- obavlja izdavanje predmeta iz arhive strankama uz potvrdu,

- vodi arhivske knjige evidencije,

- kompjutorski obraduje gradu po pravilima struke,

- vodi ra¢una o potrebnim rokovima &uvanja arhive,

- popisuje arhivsku gradu po ustrojbenim jedinicama Fakulteta,
- obavlja druge srodne poslove po nalogu tajnika,

- za svoj rad je odgovoran tajniku Fakulteta.

Uvjeti:

- VSS odgovarajuceg smjera - 1 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na osobnom raunalu

- uz poznavanje jednog stranog jezika potrebno je znanje i latinskog jezika

Potreban broj izvrsitelja: 1.



IIL12. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR (radno mjesto L. vrste )

Poslovi diplomiranog knjiZnicara:

- sudjeluje u odabiru knjiZniéne grade i njezinoj nabavi, progiséavanju fonda,
prikupljanju, analizi korisni¢kih zahtjeva u vezi nabave;

- obraduje knjiZzni¢nu gradu i nadzire formalnu obradu;

- sadrZajno obraduje gradu;

- ureduje bibliografiju;

- sudjeluje kao strucni pomaga¢ u projektima izrade bibliografija koje se rade na razini
Fakulieta;

- 1jeSava pitanja strune teoloske terminologije na hrvatskom jeziku i njihovu
organizaciju u tezaurus;

- sudjeluje kod izrade i dorade radunalnih programa za obradu podataka;

- radi s korisnicima i obavlja referentnu sluZbu;

- analizira korisnitke zahtjeve i postavlja strategiju pretraivanja;

- pretraZuje baze podataka i izraduje citatnu analizu;

- priprema programe i izvodenja razlicitih oblika izobrazbe korisnika za samostalnu
uporabu informacijskih izvora;

- prati struénu literaturu;

- priprema izvje$éa i lanke;

- sudjeluje u struénim sastancima i konferencijama;

- obavlja i ostale poslove iz djelokruga svoga rada a po nalogu voditelja knjiZnice i/ili
dekana Fakulteta.

Uvijeti:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studyj iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjiznicarstva, odnosno studij knjiZni¢arstva kojim je stefena visoka
strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, ili

- zavrsen drugi preddiplomski i diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudili$ni studij, odnosno studij kojim je steSena visoka struéna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiZniCarstva na zavr¥enom diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 (tri) godine od dana zapoiljavanja, te

~-poloZen stru¢ni ispit za diplomiranog knjiZni¢ara

Potreban broj izvrgitelja: 2

TI.13. STRUCNI SAVJETNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE (radno
mjesto 1. vrste)

Poslovi:

- organizira i nadzire rad informatike opreme,

~ provodi osnovnu informaticku edukaciju kadrova Fakulteta i studenata;

- daje prijedloge o usavr§avanju informacijskog sustava Fakulteta;

- sudjeluje v izradi plana nabave informaticke opreme;

- prati nova tehnoloska dostignuéa i predlaze njihova primjenu na Fakultetu;



- koordinira poslove oko "CARNet" sustava na Fakultetu prema temeljnim
pravilima" CARNeta",

- daje ovlaStenja za rad na sustavu "CARNeta” i iskljuduje osobe iz rada
sustava "CARNeta",

- koordinira poslove oko "CARNet" sustava sa sistem inZinjerom i nadleznim
tijelima izvan Fakulteta,

- koordinira predstavljanje Fakulteta na sustavu "CARNet * i preslikava

podatke na sustav "CARNet",

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu tajnika i glavnog tajnika, kojima
odgovara za svoj rad .

Uvjeti:

- VSS odgovarajuceg smjera, na istim ili sli¢nim poslovima,

- znanje engleskog jezika,

- poznavanje globalnih informacijskih servisa.

Potreban broj izvrsitelja: 1.

I11.14. UREDNIK FAKULTETSKIH STRUCNIH CASOPISA (struéni
savjetnik, radno mjesto I. vrste)

Poslovi:
- rukovodi poslovima izdavanja stru€nih Gasopisa Fakulteta,
- kontaktira sa sponzorima i donatorima,
- za svoj rad odgovoran je tajniku i dekanu Fakulteta,
Uvjeti:
- VSS
- ugledni znanstvenik i struénjak sa iskustvom u uredivagkoj djelatnosti

IV. RADNA MJESTA II. VRSTE

IV.1. PORTIR - CUVAR (radno mjesto 1. vrstc)

Poslovi:

- odazivanje na telefonske pozive i davanje osnovnih informacija strankama,

- pristojno i kulturno ophodenje, te pruZanje osnovnih informacija strankama,
odrzavanje reda i mira u prostorijama Fakulteta,

- provjeravanje onih to¢aka u ustanovi koje mogu biti izvor potencijalne

opasnosti,

- pradenje situacije, stanja i kretanja osoba u neposrednoj blizini objekta;

- obvezno redovito obilaZenje objekata Fakulteta, te provieravanje prostorija
unutar objekta: hodnike, predavaonice, sanitarne &vorove i druge prostore,

- osiguranje provedbe svih mjera protupoZarne zastite i samozaitite,

- obvezno vodenje dnevnika deZurstva,

- pravovremeno obavjeStavanje domara, glavnog tajnika, nadleznog prodekana
i dekana Fakulteta, kao i nadleznih gradskih sluZbi u slugaju primjeéivanja
eventualnih opasnosti,

- prema potrebi reguliranje prometa (kontrola ulaza i izlaza vozila, parkiranje i



sl.), na prostoru Fakulteta,

- po potrebl pomaZe u prijenosu materijala,

- obavljanje i svih drugih poslova koje mu povjeri $ef sluZbe za personalne i
opce poslove i tajnik Fakulteta, kojima je odgovoran za svoj rad.

Uvjeti: }
- SSS/NSS

- poznavanje rada s aparatima za gaenje poZara
Potreban broj izvrSitelja: 2.
RADNA MJESTA III. VRSTE

V.1. DOSTAVLJAC (radno mjesto IIL vrste)

Poslovi:

- preuzima i raznosi po§tu, dokumente 1 ostali materijal, unutar i izvan Fakulteta;

- rasporeduje poslove Ciscenja,

- brine o &istacem priboru i raspodjeli zatitne opreme za &istagdice,

- vodi brigu o odrZavanju Gistoce u prostorijama dekanata i tajnitva,

- sudjeluje u pripremama prigodnih domjenaka na Fakultetu,

- vodi brigu o posudu Fakulteta, koje nakon upotrebe &isti i posprema,

- izvjeStava neposrednog rukovoditelja u stanju zaliha i potrebe nabave
sredstava za ¢iséenje,

- obavlja ostale poslove prema uputama $efa sluZbe za personalne i opée
poslove i tajnika Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:

- 388

Potreban broj izvritelja: 1.

V.2. SPREMACICA (radno mjesto IT1. vrste)

Poslovi:

- sprema 1 pere radne prostorije, sanitarne uredaje, predvorja, vrata prozore i
sli¢no,

- priprema prostorije i predavaonice za nastavu (brisanje ploa, priprema
pomagala za nastavu itd.),

- po potrebi pere posude, te pomaZe u pripremama prigodnih domjenaka na
Fakulietu,

- vodi brigu o odrZavanju ¢istoce ispred ulaza u Fakultet kao i dvorinog
prostora,

- prikuplja rublje za pranje(kuhinjske krpe i ruénike),

- prijavljuje kvarove i nedostatke koji su na njezinom radnom prostoru,

- obavlja 1 sve druge poslove koje joj povjeri §ef sluZbe za personalne i opée
poslove i tajnik Fakulteta, kojima odgovara za svoj rad.

Uvjeti:
- SSS/NKV

Potreban broj izvrsitelja: 2



Clanak 17.
Radna mjesta iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika popunjavaju se i razvrstavaju u platne razrede
prema koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluFbama sukladno “Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim slufbama” Viade Republike
Hrvatske (N. N. broj 27/2001).
Clanak 18.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na&in na koji je donesen 1 Pravilnik.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu odobrenjem Fakultetskog vijeca Katoli¢kog bogoslovnog
fakulteta Sveudilista u Splitu i danom suglasnosti Velikog kancelara.

KLASA: 003-05/19-01/0001
URBROJ: 2181-203-01-01-19-0007

Split, 9. rujna 2019, god.

Fakultetsko vije¢e usvojilo je Pravilnik 19. lipnja2001., te izmjene 1 dopune istog na X. redovitoj
sjednici Fakultetskog vije¢a od 5. rujna 2019, god.

Veliki kancelar je potvrdio pravilnik, 16. rujna 2019. god. pod br. 31/2019 -VK.




