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U skladu s odredbama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentu sloZenosti poslova

1,’31 sluzbama, temeljem dobivene suglasnosti — Fakultetskog vijeéa  od
j@ g%nkz godine, u skladu s odredbama ¢l. 33. Statuta Kmezroloskﬁg fakulteta u

Splitu, dekan Fakulteta na prijedlog Fakultetskog vije¢a dana . ..................... godine
donosi

PRAVILNIK
0 UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA
KINEZIOLOSKOM FAKULTETU U SPLITU

.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom o radu, Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Statutom Sveu&ili§ta u Splitu, Uredbom o nazivima radnih mjesta
i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama i Statutom Kinezioloskog fakulteta
u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), ureduje se:

¢ Unutarnji ustroj Fakulteta; :

e« Poslovi i zadaci koje obavljaju zaposlenici Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta;

¢ Uvjeti, potrebni za obavljanje pojedinih poslova;

¢ Radna mjesta s posebnim ovlastenjima i odgovornostima;

e Nadini rada rukovodenja i koordinacije u radu;

« Druga pitanja u svezi s ustrojem rada Fakulteta i sistematizacijom radnih mjesta.

Clanak 2.

(1) Zaposlenici Fakulteta obavljaju poslove za koje je sklopljen Ugovor o radu, a koji suim
povjereni zakonom, Statutom Fakulteta, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima
Fakulteta.

(2) Obavljanje poslova i zadataka organizira se na Fakultetu na nacin da se osigura Sto

potpunija i kvalitetnija realizacija usvojenih studijskih programa i prihvacenih
znanstveno-istrazivackih projekata, kao i svih drugih poslova iz djelatnosti Fakulteta uz
racionalno koristenja kadrova i sredstava.

Clanak 3.
(1) Zaposlenici se rasporeduju na radna mjesta u skladu s Uredbom o nazivima radnih
mjesta i koeficijentu sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 4.

(1)} Zaposlenici Fakulteta duZni su obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopl]en
Ugovor o radu, a na koje su izabrani i rasporedeni odnosno poslove koji su im povjereni,
pravodobno, stru¢no i racionalno, sukladno vaZec¢im propisima, usvojenim planovima i
programima Kao i donesenim odlukama i zakljuécima nadleZnih tijela Fakulteta.

(2) Svaki zaposlenik Fakulteta osobno je odgovoran za pravodobno, uredno, strucno, i



racionalno izvrsenje poslova koji su mu povjereni.

(3) Zapostenik koji upravlja odredenom ustrojstvenom jedinicom, osim odgovornosti za
vlastiti rad, odgovoran je i za rad ostalih zaposlenika ustrojstvene jedinice kojom
upravlja, bez obzira na osobnu odgovornost tih zaposlenika.

Clanak 5.
(1) Nestru¢no, nemarno i neracionalno obavljanje posiova smatra se povredom radnih
obveza.
(2) Za povrede radnih obveza i po¢injenu Stetu zaposlenici Fakulteta odgovaraju na nacin

utvrden zakonom i odgovarajué¢im aktima Fakulteta.

Clanak 6.

(1) Za trajanja radnog odnosa zaposlenici Fakulteta imaju pravo, a i duZnost stalno se
osposobljavati i usavr§avati u skladu s potrebama procesa rada.

(2) Fakultet je obavezan sudjelovati, prema svojim mogucnostima, u stvaranju potrebnih
materijalnih, organizacijskih i drugih uvjeta za osposobljavanje i usavrSavanje
zaposlenika.

II.  UNUTARN]i{ USTRO] FAKULTETA

Clanak 7.
(1) Polaze¢i od potrebe aZurnog, potpunog i kvalitetnog izvrSenja usvojenih planova i
programa Fakulteta, uz istodobno racionalno koriStenje kadrova i sredstava, cjelokupni
se rad na Fakultetu organizira kroz slijedece ustrojstvene jedinice:

1. ZNANSTVENO-NASTAVNE JEDINICE FAKULTETA
1.1. ZAVODI 1 KATEDRE

1.1.1. Zavod za kineziologiju sportskih igara i teoriju sporta
1.1.1.1. Katedra za sportske igre
1.1.1.2. Katedra za teoriju sporta i kinezioloske transformacije
1.1.2. Zavod za kineziologiju individualnih sportova
1.1.2.1. Katedra za estetska gibanja
1.1.2.2. Katedra za monostrukturalne i polistrukturalne aktivnosti
1.1.2.3.  Katedra za borilatke sportove '
1.1.3. Zavod za antropologku kineziologiju i zdravlja
1.1.3.1. Katedra za biomedicinu i antropologiju
1.1.3.2. Katedra za kineziterapiju i rekreaciju
1.1.3.3. Katedra za dru$tvene i humanisticke znanosti
1.1.4. Zavod za kineziolo$ku edukaciju i metodologiju
1.1.4.1. Katedra za kineziolo$ku metodiku
1.1.4.2. Katedra za opéu metodologiju

1.2. ODSJEK ZA STRUCNE STUDIJE
1.3. ODSJEK ZA CJELOZIVOTNO UCENJE

1.4. ODSJEK ZA DOKTORSKE STUDIJE I STUDIJE NA STRANIM ]EZICIMA

1.5. ODSJEK ZA MEPUNARODNU SURADNJU
1.6. INSTITUT ZA KINEZIOLOGIJU
2. NENASTAVNE JEDINICE FAKULTETA



2.1. URED DEKANA/DEKANAT
2.2. SLUZBA PRAVNIH I KADROVSKIH POSLOVA

2.3. SLUZBA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

2.4. STUDENTSKA SLUZBA ZA REDOVITE STUDENTE

2.5. STUDENTSKA SLUZBA ZA IZVANREDNE STUDENTE

2 6. STUDENTSKA SLUZBA ZA DOKTORSKE STUDIJE I STUDIJE NA STRANIM JEZICIMA
2.7. SLUZBA NABAVE I ANALITIKE

2.8. RACUNSKI CENTAR

2.9. TEHNICKA SLUZBA

2.10. KNJIZNICA

Clanak 8.
(1) Zavodi su osnovne znanstveno-nastavne jedinice Fakulteta. U zavodima se ustrojava i

provodi znanstveni, nastavni i strucni rad.

(2) Zavod tine zaposlenici Fakulteta u znanstveno-nastavnim ili nastavnim, znanstvenim,
suradni¢kim, stru¢nim zvanjima odnosno radnim mjestima

(3)U okviru Zavoda formirane su katedre kao uZe ustrojbene jedinice u procesu
znanstvenog, nastavnog i stru¢nog rada.

(4) Uz obaveze opisane u Statutu Fakulteta, Zavod ima ova prava i obveze:

e prati i analizira ostvarivanje godi$njeg plana rada i njegove rezultate;

e predlaZe mjere za pobolj$anje rada u sklopu izvedbenog plana nastave i studijskog

programa Fakulteta;

predlaZze aktivnosti za znanstveno i strucno usavrSavanje zaposlenika Zavoda;

predlaZze aktivnosti unaprjedenja nastavnog procesa;

predlaZe aktivnosti za pobolj$anje materijalne, financijske i kadrovske osnovice rada;

obavlja i druge poslove koji su odredeni Statutom, ovim Pravilnikom, drugim aktima

Fakulteta i koje mu povjeri Fakultetsko vijece ili dekan Fakulteta.

Clanak 9.
(1) Odsjek za struéne studije je ustrojbena jedinica Fakulteta koja ustrojava i koordinira
nastavnu i struénu djelatnost na struénim studijima Fakulteta.
(2) Zadaci Odsjeka za stru¢ne studije regulirani su Statutom i posebnim aktima Fakulteta.

Clanak 10.
(1) Odsjek za cjelozivotno uéenje je ustrojbena jedinica Fakulteta koja ustrojava i koordinira

provedbu programa cjeloZivotnog uenja, obrazovanja odraslih, te razli¢itih obrazovnih
programa koji se ne smatraju studijem u smislu Zakona, te se temelje na nacelima
cjeloZivotnog ulenja. : ’

Clanak 11.
(1) Odsjek za doktorske studije je ustrojbena jedinica Fakulteta koja skrbio:
¢ pokretanju i realizaciji doktorskih studija na Fakultetu
s svim pitanjima nastavnog i znanstvenog rada iz svoga djelokruga i poduzimanje potrebne
inicijative za rjeSavanje problema pred nadleZnim organima Fakulteta
e poticanju suradnje s tuzemnim i inozemnim sveucili$tima u zdruZivanju studija



I1.

¢ planiranju nabave opreme i potro$nog materijala za potrebe Odsjeka

(lanak 12.
(2) Odsjek za medunarodnu suradnju je ustrojbena jedinica Fakulteta koja skrbi o :
e provedbi medunarodnih projekata iz EU i ostalih fondova
mobilnosti studenta, te nastavnog i nenastavnog osoblja
suradnji s inozemnim sveuciliStima
organizaciji i provedbi medunarodnih dogadaja na Fakultetu
suraduje s Uredom za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Splitu

Clanak 13.

(1) Kao posebna ustrojbena znanstvena jedinica na Fakultetu djeluje Institut za
kineziologiju ¢&ija je temeljna funkcija znanstveno-istraZivacki rad i unapredenje
ukupnog znanstvenog i struénog rada za podrudje kineziologije.

(2) U radu Instituta mogu sudjelovati zaposlenici Fakulteta i vanjski suradnici.

(3) Ustroj i nadin rada Instituta ureduje se posebnim pravilnikom.

Clanak 14.
Unutarnji ustroj Fakulteta prikazan je na priloZenoj organizacijskoj shemi, koja je
sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 1.)

POSLOVI [ ZADACI KOJE OBAVLJAJU ZAPOSLENICI FAKULTETA 1 SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

Clanak 15.
(1) U okviru utvrdene djelatnosti Fakulteta zaposlenici obavljaju prvenstveno one poslove
koji su u neposrednoj vezi s realizacijom: :
¢ sveudilisnih studija kineziologije;
poslijediplomskog sveudilisnog (doktorskog) studija kineziologije;
preddiplomskih struénih i specijalisti¢kih diplomskih struénih studija kineziologije
programa cjelozivotnog ucenja
utvrdenih programa znanstveno-istraZivacke djelatnosti u podrudju kineziologije i s
njom povezanih znanstvenih disciplina

Clanak 16.
(1) Pored poslova izri¢ito navedenih u ¢lanku 15. ovog Pravilnika zaposlenici Fakulteta
obavljaju i sve druge poslove koji su neposredno u funkciji ostvarivanja osnovne
djelatnosti Fakulteta.

Clanak 17.

(1) Opseg poslova i zadaca zaposlenika Fakulteta i dinamika njihovog izvrenja utvrduje se
videgodi$njim planovima rada i razvoja, godi$njim akcijskim planovima kao i drugim
planskim dokumentima Fakulteta.

(2) Osim poslova utvrdenih godidnjim i viSegodidnjim planovima i programima rada
Fakulteta zaposlenici su obvezni izvr§avati i sve druge poslove koji su u izravnoj vezi s
osnovnom i dopunskom djelatno$éu Fakulteta.



Clanak 18.
(1) Ukupno potrebno nastavno opterecenje rasporedeno po znanstvenim poljima, unutar
kojih su sistematizirani predmeti, iznosi:

¢ U znanstvenom podrudju Drustvenih znanosti, polju Kineziologije postoji potreba za
najmanje 23 nastavnika u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u nastavnim
zvanjima i najmanje 1 u suradnic¢kim zvanjima '

e U znanstvenom podrudju Biomedicina i zdravstvo postoji potreba za najmanje 1
nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u nastavnim zvanjima i
najmanje 1 u suradnic¢kim zvanjima

» U znanstvenom podrudju Humanisti¢kih znanosti polje Anglistika, odnosno Talijanistika
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima

e U znanstvenom podruju Drustvenih znanosti, polje Pedagogija postoji potreba za
najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u’nastavnim
zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima

s U znanstvenom podrudju Drustvenih znanosti, polje Sociologija postoji potreba za
najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u nastavnim
zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima

e U interdisciplinarnom podrudju znanosti (izborna polja psihologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima

e U interdisciplinarnom podrudju znanosti (izbornog polja medicina i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima

¢ U interdisciplinarnom podrudju znanosti {izbornog polja sociologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima

e U interdisciplinarnom podrudju znanosti {(izbornog polja ekonomija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima

¢ U interdisciplinarnom podrucju znanosti (izbornog polja pravo i kineziologija) postoji
potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima

¢ U interdisciplinarnom podrucju znanosti (izbornog polja biotehnologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima

¢ U interdisciplinarnom podru€ju znanosti {izbornog polja filologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje
1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima

(2) Svi poslovi i zadaci koje obavljaju zaposlenici Fakulteta, s uvjetima potrebnim za njihovo
izvrienje, brojem izvrsitelja i drugim podacima, sistematizirani su i opisani u posebnom
prilogu «SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA KINEZIOLOSKOG FAKULTETA U SPLITU>»,
koji je sastavni dic ovog Pravilnika (Prilog 2.).

Clanak 19.
(1)U sistematizaciji radnih mjesta, uz svako radno mjesto, utvrden je samo popis



karakteristi¢nih poslova koji se obavljaju na pojedinom radnom mjestu.

(2) Zaposlenik Fakulteta koji je sklopio s Fakultetom kao poslodavcem ugovor 0 radu radi
obavljanja poslova odredenog radnog mjesta duZan je, pored navedenih poslova svoga
radnog mijesta, obavljati i druge poslove koji su, po prirodi stvari, vezani uz njegovo
radno mjesto, a za koje on ima potrebne kvalifikacije i kompetencije.

Clanak 20.

(1) Radi izvrienja odredenih poslova i zadataka moze se, prema potrebi, osnovati na
Fakultetu posebna radna skupina, kao povremeni organizacijski oblici rada, u koje se
ukljutuje potreban broj zaposlenika Fakulteta odgovarajuceg profila, a u takve radne
skupine, kao stru¢njaci za odredena pitanja, mogu se ukljuditi i vanjski suradnici.

(2) Povremene radne skupine osnivaju se po odluci dekana Fakulteta.

(3) Po odluci dekana neposredno se imenuju i koordinatori radnih skupina, odreduju
njihovi zadaci i utvrduje vrijeme izvr§enja pojedinog zadatka.

(4) Koordinator radne skupine koordinira rad, rasporeduje poslove i kontrolira izvrienje
zadatka od strane zaposlenika i ostalih suradnika koji su mu dodijeljeni i neposrédno je
odgovoran za pravovremeno, kvalitetno i cjelovito izvrienje povjerenih zadataka.

(5) Radi izvr$enja odredenih poslova i zadataka Fakultet moZe po potrebi osnovati, u
dogovoru s drugim ustanovama i institucijama, zajedni¢ke radne skupine.

Clanak 21.

(1) Privremeni odnosno povremeni poslovi iz djelokruga rada Fakulteta, radi Cijeg
obavljanja ne postoji potreba za zasnivanjem radnog odnosa na neodredeno vrijeme
(privremeno ili povremeno angaZiranje vanjskih suradnika u realizaciji nastave na
Fakultetu, odnosno drugih osoba za izvrsenje odredenih, stru¢nih, administrativno-
tehni¢kih, pomo¢nih i sli¢nih poslova) obavljaju se na temelju posebnog ugovora kojeg s
izvriiteljem posla zakljutuje neposredno dekan Fakulteta.

Clanak 22.

(1) Ostala pitanja iz radnog odnosa u svezi sa zasnivanjem | prestankom radnog odnosa,
sadrzajem ugovora o radu, rasporedom radnog vremena, odmorima i dopustima,
zadtitom na radu, materijalnom odgovornosti radnika i poslodavca, placama i drugim
osobnim primanjima radnika, ureduju se posebnim op¢im aktima koje donose nadleZna
tijela Fakulteta. '

IV.  UVJETI POTREBNI ZA OBAVL]ENJE POJEDINIH POSLOVA

Clanak 23.
(1) Osoba koja se bira i rasporeduje na odredeno radno mjesto mora udovoljavati op¢im i
posebnim uvjetima utvrdenim zakonom kao i posebnim uvjetima predvidenim Statutom
Fakulteta, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Fakulteta.

Clanak 24.

(1) Slobodna radna mjesta za koje se raspisuje javni natjecaj u skladu s odredbama Zakona,
Kolektivnog ugovora za znanost i visoko obrazovanje, Statuta Fakulteta i Pravilnika o
radu su u pravilu:

¢ Radna mjesta nastavnika u znanstveno-nastavnom, nastavnom i suradnickom zvanju
za odredeno znanstveno podrudje, polje, granu i grupu predmeta (Prilog 2.)



e Strucna radna mjesta
e Radna mjesta radnika za nenastavna radna mjesta unutar ustrojbenih jedinica.

: Clanak 25.

(1) U smislu odredbi ovog Pravilnika ureduju se uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na
odredenim poslovima i zadacima.

(2) Za nastavna radna mjesta, u skladu za Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju znanstveno-nastavna zvanja su: docent, izvanredni profesor, redoviti
profesor i redoviti profesor u trajnom zvanju; za nastavna zvanja predaval i visi
predavac, a za suradnitka zvanja su: asistent i poslijedoktorand.

(3) Opéi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa za nastavna radna mjesta iz stavka 2. ovog
¢lanka propisani su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Uvjetima
Rektorskog zbora i posebnim uvjetima Fakulteta.

Clanak 26.

(1) Kao posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova mogu se utvrditi i:

e potrebna stru¢na sprema;

s potrebno radno iskustvo;

e organizacijske sposobnosti;

¢ posebna znanja i vjeStine potrebne za obavljanje odredenih poslova

(2) Prije dono&enja konatne odluke o izboru pristupnika i o zasnivanju radnog odnosa
pristupnici se mogu podvréi 1 prethodnoj provjeri potrebnih znanja, vjeStina i
sposobnosti.

Clanak 27.

(1) Ako se prilikom zasnivanja radnog odnosa odredenog radnog mjesta provodi i
prethodna provjera stru¢nih i drugih radnih sposobnosti pristupnika, takva se provjera
provodi u pravilu izradom i ocjenom pisanog zadatka pred stru¢nim povjerenstvom
kojeg osniva tijelo koje odlu¢uje o prijemu kandidata.

(2) Clanovi povjerenstva koje provodi prethodnu provjeru stru¢nih i radnih sposobnosti
zaposlenika moraju imati najmanje isti stupanj stru¢ne spreme kao i osoba Cije se
struéne i radne sposobnosti provjeravaju.

Clanak 28.
(1) Prilikom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti i probni rad, ako je probni rad bio
predviden u objavljenom natjecaju za izbor.
{2) Prilikom utvrdivanja potrebne stru¢ne spreme, obvezno se odreduje vrsta i razina
(stupanj) stru¢ne spreme.

Clanak 29.-
(1} Za odredene se poslove, kao uvjet, mogu predvidjeti alternativno najvise dva uzastopna
stupnja stru¢ne spreme.

Clanak 30.
(1) Pod pojmom radnim iskustvom podrazumijeva se, u smislu ovog Pravilnika, vrijeme
provedeno u radnom odnosu na odgovaraju¢im, istim ili sli¢nim poslovima.



Clanak 31.

(1) Izbor i zapos$ljavanje pristupnika za sva radna mjesta na Fakultetu vr§i se, u skladu s

zakonom, pravilnikom o raspisivanju i provedbi javnih natjecaja KinezioloSkog
fakulteta, kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje i odgovaraju¢im
aktima Fakulteta, iskljucivo putem javnog natjefaja.

RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTEN]IMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak 32.

(1) Osim funkcije odnosno poloZaja dekana Fakulteta, prodekana za znanost, prodekana za

nastavu i prodekana za poslovnu politiku i financije, u smislu ovog Pravilnika, s
posebnim ovlastenjima i odgovornostima na Fakultetu smatraju se i slijedeée funkcije
odnosno radna mjesta:

Tajnik Fakuiteta

Voditelj Odsjeka za strucne studije

Voditelj Odsjeka za doktorske studije i studije na stranim jezicima

Voditelj Odsjeka za cjeloZivotno ufenje

Predstojnik Instituta za kineziologiju

Voditelj Odsjeka za medunarodnu suradnju

Predstojnik Zavoda

Predstojnik (Sef) Katedre

Voditelj Sluzbe

Clanak 33.

(1) Izbor dekana i prodekana Fakulteta, kao i izbor predstojnika Zavoda i voditelja Katedre

vrsi se na nacin i po postupku predvidenim Statutom Fakulteta.

(2) Voditelja Odsjeka imenuje Fakultetsko vijee na mandat od tri godine, a predstojnika

Instituta imenuje dekan na mandat od tri godine.

Clanak 34.

(1) Posebna ovla$tenja zaposlenika na poloZajima odnosno na radnim mjestima s posebnim

ovlastenjima i odgovornostima ocituju se u pravima tih osoba da:

ustrojavaju i uskladuju proces rada u ustrojstvenoj jedinici kojom rukovode, odnosno na
Fakultetu kao cjelini; )

odreduju naéin na koji ¢e se izvrSavati pojedini poslovi odnosno pojedine radne
operacije;

daju obvezne upute i naloge za rad zaposlenicima kojima rukovode;

rukovode radom ustrojstvene jedinice kao cjeline i vrie na odgovarajuéi nacin kontrotu
rada svih zaposlenika te jedinice.

Clanak 35.

(1) Posebne odgovornosti zaposlenika iz ¢lanka 32. ovog Pravilnika ogledaju se kroz

njihovu neposrednu odgovornost za:

organizaciju rada ustrojstvene jedinice kao cjeline;

nacin koji je odreden za obavljanje pojedinih poslova odnosno pojedinih radnih
operacija;

ispravnost i svrsishodnost danih uputa;

zakonito, pravodobno, ekonomiéno i racionalno koritenje sredstava i rezultata rada.



VI

Clanak 36.

(1) Svaki zaposlenik Fakulteta iz ¢lanka 32. ovog Pravilnika obavlja, pored poslova
rukovodenja i koordinacije, i sasvim odredene strufno-operativne poslove u okviru
poslova i zadataka svoje ustrojstvenih jedinica, odnosno u okviru ukupne djelatnosti
Fakulteta, tako da poslovi rukovodenja ¢ine samo dio njihovih ukupnih zaduZenja.

NACIN RADA, RUKOVODEN]A I KOORDINACIJE U RADU

Clanak 37.

(1} Nagin rada, rukovodenja i koordinacije u radu zaposlenika Fakulteta zasniva se na
principima:

e obveznosti suradnje izmedu zavoda, katedri, Instituta, odjela i drugih ustrojbenih
jedinica, kao i zaposlenika pojedinalno u zajednickom radu na izvr3avanju
komplementarnih poslova i zadataka;

e prema kojima svaki zaposlenik Fakulteta dobiva, u pravily, zadatke od svog
neposrednog rukovoditelja i njemu se po potrebi neposredno obraca;

e prema kojima neposredm rukovoditelj odgovara svom pretpostavljenom za obim,
kakvoéu i rokove izvr$enja poslova svih zaposlenika ustrojstvene jedinice kojom
rukovodi.

Clanak 38.
(1) Cjelokupnim radom i poslovanjem Fakulteta upravija i rukovodi dekan Fakulteta.

Clanak 39.
(1) Radom Zavoda rukovodi imenovani predstojnik zavoda, a radom katedre imenovani
voditelj katedre.
(2) Radom Odsjeka i Instituta rukovode imenovani voditelji odnosno predstojnici.
(3) Radom nenastavnih odjela rukovode izabrani voditelji ustrojstvenih nenastavnih
jedinica.

Clanak 40.

(1) Svaki zaposlenik Fakulteta iz ¢lanka 32. ovog Pravilnika koji rukovodi odredenom
ustrojstvenom jedinicom kao i koordinatori odredenih poslova u uZi ustrojstvenim
jedinicama su odgovorni za zakonito i redovno izvravanje poslova, kao i za radnu
disciplinu zaposlenika u tim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 41.

(1) Dekan Fakulteta izravni je nalogodavatelj svojim pomocnicima - prodekanima za
znanost, nastavu i studente i poslovnu politiku i financije, predstojnicima zavoda,
voditeljima odsjeka i predstojniku Instituta za kineziologiju, kao i rukovoditeljima
sluzbi i oni su mu neposredno odgovorm za organizaciju rada i izvrSenja zadataka svoje
ustrojbene jedinice.

(2) U poslovima rukovodenja znanstveno-nastavnim jedinicama Fakulteta, dekanu pomaze
prodekan za znanost, odnosno prodekan za nastavu, a u poslovima rukovodenja
nenastavnih jedinicama prodekan za poslovnu politiku i financije.

(3) Predstojnik  Instituta za kineziologiju izravni je nalogodavatelj voditeljima uzih
ustrojstvenih jedinica koje se nalaze u njegovoj ustrojstvenoj jedinici i oni su mu
direktno odgovorni za ustrojstvo rada i za izvrSavanje zadataka ustrojstvene jedinice



kojom rukovode.

(4) Predstojnici zavoda, voditelji katedri i rukovoditelji ostalih ustrojbenih ]edlmca
neposredni su nalogodavci svim zaposlenicima koji pripadaju njegovom zavodu, katedri
odnosno ostalim ustrojbenim jedinicama.

(5) Voditelj - koordinator odredenih poslova rasporeduje i kontrolira rad zaposlenika na
radnim mjestima koja pripadaju toj grupi poslova.

Clanak 42.
(1) Suradnja izmedu zavoda, katedri, odsjeka, Instituta i drugih ustrojbenih jedinica
Fakulteta odvija se u pravilu putem rukovoditelja tih jedinica, odnosno s njihovim
znanjem.

Clanak 43.

(1) Zaposleniku Fakulteta koji je privremeno, prema potrebi posla, operativno rasporeden
na rad u drugu ustrojbenu jedinicu, izvan sluZzbe kojoj taj zaposlenik inace pripada,
neposredni je nalogodavatelj u izvrSenju svakodnevnih poslova, u koordinaciji s
njegovim rukovoditeljem, rukovoditelj ustrojbene jedinice u koju je taj zaposlenik
privremeno rasporeden.

Clanak 44.

(1) Ukoliko se utvrdi da je zbog neznanja, neodgovornosti ili neaZurnosti pojedinog
zaposlenika Fakulteta s posebnim ovla$tenjima i odgovornostima oteZan rad i djelovanje
njegove ustrojbene jedinice ili Fakulteta kao cjeline, nadleZna tijela Fakulteta mogu
protiv takvog zaposlenika pokrenuti postupak za njegov opoziv s duznosti i istovremeno
mu ponuditi sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima, a u tezim
slutajevima protiv imenovanog se moZe pokrenuti i postupak otkaza ugovora o radu.

VI.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 45.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Fakulteta i na sluZbenim stranicama Fakulteta.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji radnih mjesta na Kineziolo§kom fakultetu u Splitu Klasa: 003-05/16-
02/001, Urbroj: 2181-205-01-01-16-007 od listopada 2016. godine. :

Clanak 46.
(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin predviden za njegovo dono3enja.

Klasa: OO ’OBZVQ’Z”OQ 007

Ur. Broj: . L2090 -0j-79- Ool'f
DEKAN:

.[Damir Sekuli¢
Sindikalni povjerenik: '

Franka Perkovié U@\
A%
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Prilog 2.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA KINEZIOLOSKOG FAKULTETA
U SPLITU

. URED DEKANA

1.1. Naziv PRM1 - funkcija: Dekan Fakulteta

Broj izvrsitelja: (4/5})*

Uvjeti: Uvjeti za izbor dekana utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju RH i Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci dekana utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visockom obrazovanju RH i drugim aktima Sveudcilista u Splitu i Fakulteta.

1.2. Naziv PRM - funkcija: Prodekan za nastavu i studente

Broj izvriitelja: (1/2)

Uvjeti: Uvjeti za izbor prodekana utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: pomaganje dekanu Fakulteta u obavljanju poslova vezanih za neposrednu
realizaciju studijskog programa na svim razinama studija, cdnosno zamjena dekana u
obavljanju navedenih poslova u slu¢aju njegove privremene odsutnosti ili sprije¢enosti;
neposredna skrb i briga o ostvarivanju prava, obveza I odgovornosti studenata
Fakulteta.

1.3. Naziv PRM - funkcija: Prodekan za znanost

Broj izvrsitelja: (1/2)

Uvjeti: Uvjeti za izbor prodekana utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: pomaganje dekanu Fakulteta u obavljanju poslova vezanih za realizaciju
znanstveno-istrazivacke djelatnosti Fakulteta, odnosno zamjena dekana u obavljanju
navedenih poslova u slucaju njegove privremene odsutnosti ili sprijeCenosti.

1.4. Naziv PRM - funkcija: Prodekan za poslovanje i financije

Broj izvrSitelja: (1/2) _

Uvjeti: Uvjeti za izbor prodekana utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: pomaganje dekanu Fakulteta u obavljanju poslova vezanih za materijalno-
financijsko poslovanje Fakulteta, odnosno zamjena dekana u obavljanju navedenih
poslova u slu€aju njegove privremene odsutnosti ili sprije¢enosti, ali bez prava na
zakljudivanje ugovora i poduzimanje drugih pravnih radnji kojima se ostvaruju
financijske i materijalne obveze za Fakultet, ako mu za to dekan nije izdao odgovarajucu
pisanu punomoc.

1.5. Naziv RM - Tajnica Dekana i voditelj odsjeka (Sluzba protokola) Voditelj odsjeka

Polozajno mjesto III. vrste

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS/VSS pravnog/administrativnog smjera (Razina 4.2 ili 6)

Opis poslova:

Vodi protokol i cjelokupnu korespondenciju Fakulteta po Planu Klasifikacijskih i
broj¢anih oznaka za tekucu godinu (za sve sluzbe Fakulteta)

Protokolarni poslovi vezani za kontakte i komunikaciju s nadleZznim Ministarstvom i
drugim tijelima drZavne uprave te Uredom Rektora i ostalim uredima Sveucilista, kao i

' PRM - poloZajno radno mjesto
? Broj izvrditelja na radna mjesta po funkciji Dekana i Prodekana odreduje se u djelu radnog vremena, kroz
utvrdeno vremensko razdoblje, za osobe iz reda nastavnika sa stalnim radnim odnosom na Fakultetu.



2.1.

drugi i poslovi vezani za komunikaciju s drugim pravnim osobama.

Zaprima ulaznu i otprema izlaznu postu, te otprema postu i dokumente unutar sluzbi
Fakulteta

Vodi knjigu izlaznih pismenth posiljki

Evidentira ra¢une u programu za uredsko poslovanje

Obavlja prijepis sluzbenih dopisa za potrebe Ureda Dekana - Izdaje putne naloge za
zaposienike Fakulteta i studente za potrebe terenske nastave i medunarodne razmjene
Vodi knjigu izdanih putnih naloga '

Vodi urudZbeni zapisnik po postoje¢em programu o uredskom poslovanju

Vodi centralnu pismohranu Fakulteta

Vodi internu knjigu dostave

Odgovora za tofnost i aZurnost dokumenata, te njthovo propisno i zakonsko
zbrinjavanje

Brine se za sigurnost arhive i arhivske grade, te sudjeluje u odabiru i izlu€uje arhivsku
gradu u nadlezni arhiv

Vodi evidenciju o gradi, te izdaje grade na koristenje

Obavlja administrativne poslove za Dekana

Obavijestava o sastancima koje saziva Dekan

Brine o pravovremenom prosljedivanju dokumenata i informacija koje joj uputi Dekan

Prisustvuje i vodi zapisnike na sjednici Fakultetskog vije¢a

Obavlja organizacijske i tehnitke poslove protokola Dekanata u pripremi sluzbenih
posjeta Fakultetu

Obavlja i druge zadatke koje joj povjeri Dekan

ZAVOD ZA KINEZIOLOGIJU SPORTSKIH IGARA I TEORIJU SPORTA

Naziv PRM - funkcija: Predstojnik Zavoda za kineziologiju sportskih igara i teoriju
sporta 7

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

KATEDRA ZA SPORTSKE IGRE

2.2.

Naziv PRM: Voditelj katedre za sportske igre
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

2.2.1. Naziv RM3: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podrudju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel].

2.2.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrudju DruStvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel;.

2.2.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrudju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrSitelj.

* RM ~ radno mjesto



KATEDRA ZA TEORIJU SPORTA | KINEZIOLOSKE TRANSFORMACIJE

2.3. Naziv PRM: Voditelj katedre za teoriju sporta i kinezioloske transformacije
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: posiovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

2.3.1. Naziv RM* nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i vie u znanstvenom
podruéju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

2.3.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrucju Drustvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel].

2.3.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrucju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrSitel].

3. ZAVOD ZA KINEZIOLOGIJU INDIVIDUALNIH SPORTOVA

3.1. Naziv PRM - funkcija: Predstojnik Zavoda za kineziologiju individualnih sportova
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

KATEDRA ZA ESTETSKA GIBANJA
3.2. Naziv PRM: Voditelj katedre za estetska gibanja
Uvijeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom  Fakulteta.

3.2.1. RM5: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom podrudju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

3.2.2.Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podruéju DrusStvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

3.2.3. Naziv RM: Naziv suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom
podrudju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel].

KATEDRA ZA BORILACKE SPORTOVE
3.3. Naziv PRM: Voditelj katedre za borilacke sportove
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom  Fakulteta.

3.3.1. Naziv RM6: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podruéju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel].

3.3.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podruéju DruStvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

3.3.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrucju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

KATEDRA ZA MONOSTRUKTURALNE | POLISTRUKTURALNE AKTIVNOSTI

3.4. Naziv PRM: Voditelj katedre za monostrukturalne i polistruktoralne aktivnosti
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom  Fakulteta.

1 RM - radno mjesto
3 RM — radno mjesto
& RM — radno mjesto



3.4.1. Naziv RM”: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i vise u znanstvenom
podruéju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvritelj.

3.4.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podru¢ju Drustvenih
-znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

3.4.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrudju

Drudtvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrSitelj.

4. ZAVOD ZA KINEZIOLOSKU EDUKACIJU I METODOLOGIJU

4.1. Naziv PRM - funkcija: Predstojnik Zavoda za kineziolosku edukaciju i
metodologiju
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

KATEDRA 7ZA KINEZIOLOSKU METODIKU
4.2. Naziv PRM: Voditelj katedre za kineziolosSku edukaciju
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

4.2.1. Naziv RM8: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podruéju Drudtvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

4.2.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrudju Drustvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvr$itelja Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili
poslijedoktoranda u znanstvenom podru¢ju Drudtvenih znanosti, polje Kineziologija,
najmanje 1 izvrsitelj.

KATEDRA ZA OPCU METODOLOGHU
4.3. Naziv PRM: Voditelj katedre za opéu metodologiju
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom  Fakulteta.

4.3.1. Naziv RM? nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podrudju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

4.3.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrucju Drustvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrSitel]. ' '
4.3.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrudju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrSitelj.

5. ZAVOD ZA ANTROPOLOSKU KINEZIOLOGIJU 1 ZDRAVLJE

5.1. Naziv PRM - funkcija: Predstojnik Zavoda za antropolosku kineziologiju i zdravlje
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

T RM — radno mjesto
¥ RM - radno mjesto
? RM — radno mjesto



KATEDRA ZA BIOMEDICINU I ANTROPOLOGHU
5.2. Naziv PRM: Voditelj katedre za biomedicinu i antropologiju
Uvjeti: Uyvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

5.2.1. Naziv RM%: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podrudju Drutvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1

5.2.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrudju Drustvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

5.2.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podrudju
Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

5.2.4. Naziv RM11: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i viSe u znanstvenom
podrudju Biomedicine i zdravstva, polje Temeljne medicinske znanosti, najmanje 1 izvrsitel;.
5.2.5. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrudju Biomedicine i
zdravstva, polje Temeljne medicinske znanosti, najmanje 1 izvrsitelj.

5.2.6. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom pédrucju
Biomedicine i zdravstva, polje Temeljne medicinske znanosti, najmanje 1 izvrSitelj.

KATEDRA ZA KINEZITERAPIJU I REKREACIJU
5.3. Naziv PRM: Voditelj katedre za Kkineziterapiju i rekreaciju
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

5.3.1. Naziv RM12: nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju docent i vise u znanstvenom
podrudju Drustvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitel;.

5.3.2. Naziv RM: nastavnik u nastavnom zvanju u znanstvenom podrufju Drustvenih
znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

5.3.3. Naziv RM: suradnik u zvanju asistenta ili poslijedoktoranda u znanstvenom podruju
Drudtvenih znanosti, polje Kineziologija, najmanje 1 izvrsitelj.

KATEDRA ZA INTERDISCIPLINARNE, DRUSTVENE | HUMANISTICKE ZNANOSTI

5.4. Naziv PRM: Voditelj katedre za interdisciplinarne, drustvene i humanisticke

znanosti
Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci predstojnika Zavoda utvrdeni su Statutom Fakulteta.

5.4.1. U znanstvenom podrudju Humanistickih znanosti polje Anglistika, odnosno
Talijanistika postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima,
najmanje 1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima.

5.4.2. U znanstvenom podru&ju Drudtvenih znanosti, polje Pedagogija postoji potreba za
najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u nastavnim
zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima.

5.4.3. U znanstvenom podrudju Drudtvenih znanosti, polje Sociologija postoji potreba za
najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u nastavnim
zvanjima i najmanje 1 u suradnic¢kim zvanjima.

5.4.4. U interdisciplinarnom podruéju znanosti (izborna polja psihologija i kineziologija)

" RM — radno mjesto
11 RM — radno mjesto
12 RM — radno mjesto



postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima.

5.4.5. U interdisciplinarnom podruéju znanosti (izbornog polja medicina i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima.

5.4.6. U interdisciplinarnom podruéju znanosti (izbornog polja sociologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima.

5.4.7. U interdisciplinarnom podrudju znanosti (izbornog polja ekonomija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradnickim zvanjima.

5.4.8. U interdisciplinarnom podrudju znanosti (izbornog polja pravo i kineziologija) postoji
potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u
nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima.

5.49. U interdisciplinarnom podru¢ju znanosti ({izbornog polja biotehnologija i
kineziologija) postoji potreba za najmanje 1 nastavnikomu znanstveno-nastavnim zvanjima,
najmanje 1 u nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima.

5.4.10. U interdisciplinarnom podru¢ju znanosti (izbornog polja filologija i kineziologija)
postoji potreba za najmanje 1 nastavnikom u znanstveno-nastavnim zvanjima, najmanje 1 u

nastavnim zvanjima i najmanje 1 u suradni¢kim zvanjima.

OPIS POSLOVA 7A ZNANSTVENO-NASTAVNA, NASTAVNA, SURADNICKA MJESTA I
STRUCNA RADNA MJESTA

5.5. Nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju (redoviti profesor u trajnom zvanju,
redoviti profesor, izvanredni profesor, docent) (Razina 8.213);

e ustrojava i izvodi nastavu, odrzava ispite iz predmeta kojeg je nositelj .

o sudjeluje u izvodenju predmeta na kojima nije nositelj a §to je utvrdeno Planom
nastavnog opterecenja i lzvedbenim planom za svaku akademsku godinu posebno

e odriava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

e obavlja poslove mentora na zavr$nim, diplomskim, odnosno magistarskim radove
studenata i sudjeluje u radu povjerenstva za obranu istih,

e mo¥e biti mentor i tutor studentima poslijediplomskog doktorskog studija po uvjetima
utvrdenim u Pravilniku poslijediplomskog (doktorskog) studija kineziologije

« osuvremenjuje izvodenje i predlaZe izvedbene planove novih predmeta iz podrucja svog
znanstveno-nastavnog polja, grane i grupe predmeta

e priprema ud¥benike, priru¢nike, skripte i ostalu literaturu iz podrucja svog znanstveno-
nastavnog polja, grane i grupe predmeta

o prediaZe, neposredno sudjeluje i nositelj je poslova u znanstveno-istrazivackim

programima zavoda, Fakulteta i Sveuctilista,

objavljuje rezultate svojih istraZivanja u strunim i znanstvenim publikacijama,

ukljutuje se u rad znanstvenih skupova u zemlji i inozemstvy,

sudjeluje u ustrojavanju stru¢nih i drugih skupova,

ukljuéuje mlade, znanstvene i nastavne radnike u znanstveno-nastavni rad i skrbi o

njihovom napredovanju,

sudjeluje u upravijackim poslovima,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj.
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5.6. Nastavnici u nastavnim zvanjima (predavad, visi predavac) (Razina 714}:

ustrojava i izvodi nastavu, odrzava ispite iz predmeta kojeg je nositelj

sudjeluje u izvodenju predmeta na kojima nije nositelj a Sto je utvrdeno Planom
nastavnog opterecenja i lzvedbenim planom za svaku akademsku godinu posebno
odrzava konzultacije i druge oblike rada sa studentima

obavlja poslove mentora na zavr$nim, diplomskim, odnosno magistarskim radove
studenata i sudjeluje u radu povjerenstva za obranu istih,

osuvremenijuje izvodenje i predlaZe izvedbene planove novih predmeta iz podrudja
svog znanstveno-nastavnog polja, grane i grupe predmeta

priprema udzbenike, priru¢nike, skripte i ostalu literaturu iz podrucja svog znanstveno-
nastavnog polja, grane i grupe predmeta '

sudjeluje u ustrojavanju strucnih i drugih skupova,

uklju¢uje mlade u nastavni rad i skrbi o njihovom napredovanju, .
sudjeluje u upravijackim poslovima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj.

5.7. Suradnici u suradni¢kom zvanju (poslijedoktorand, visi asistent, asistent)

(Razina 71°): ‘

S nositeljem predmeta priprema i sudjeluje u ustrojavanju i izvodenju dijela nastave,
prema naputku nositelja predmeta priprema ustrojava i izvodi seminare, kolokvije i
vjezbe,

pomaze nositelju predmeta u odrzavanju ispita,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackim projektima,

suraduje u pripremi i pisanju udZbenika, skripta, priru¢nika i ostalih oblika literature,
rezultate svog znanstveno-istrazivackog rada publicira u stru¢nim i znanstvenim
Casopisima,

uvodi studente u stru¢ni rad i pomaZze im,

aktivno radi na stjecanju znanstvenog stupnja doktora znanosti, odnosno uvjeta za
izbor u znanstveno-nastavno zvanje,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovoditelj,

duZan je izvje$tavati svog mentora o svom radu,

moZe sudjelovati u upravljackim poslovima.

5.8. Struéni suradnici u sustavu znanosti i visokom obrazovanju (strucni suradnik,

visi stru¢ni suradnik i struéni savjetnik) (Razina 716)

prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te odluci i naputku
nadleZznog Ministarstva

sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stru¢nosti na sveutilisnom studiju,
samostalno organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog
procesa katedre ili grupe kolegija,

14 Yz dodatne uvjete prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
15 Uz dodatne uvjete prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
16 Uz dodatne uvjete prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

poti¢e studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavrsavanje u struci,
kao stru¢njak aktivno sudjeluje u svojoj struci,

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

moZe sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

radi na vlastitom usavriavanju pratedi razvitak struke,

u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

ODSJEK ZA STRUCNE STUDIJE

. Naziv PRM: Voditelj Odsjeka za strucne studije

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci voditelja Odsjeka utvrdeni su Statutom Fakulteta.

Naziv RM: Vigi stru¢ni referent Odsjeka za stru¢ne studije (Radno mjesto Il. Vrste)
Broj izvréitelja: najmanje 1

Uvjeti: zavren sveudili¥ni ili struéni preddiplomski studij, prvostupnik drustvenog
smjera, aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na raCunalu (Razina 6); Radno
iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca. ’

Opis posla: postovi i zadaci koordinatora utvrdeni su posebnim pravilnikom Fakulteta.
Naziv RM: Koordinator smjera sportskih trenera

Broj Izvrsitelja: najmanje 1/5

Uvijeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci koordinatora utvrdeni su posebnim pravilnikom
Fakulteta. _ '

Naziv RM: Koordinator smjera kineziterapeuta

Broj lzvr§itelja: najmanje 1/5

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci koordinatora utvrdeni su posebnim pravilnikom
Fakulteta.

Naziv RM: Koordinator smjera kondicijskih trenera

Broj Izvrsitelja: najmanje 1/5

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci koordinatora utvrdeni su posebnim pravilnikom
Fakulteta.

Naziv RM: Koordinator smjera trenera rekreacije i fitnesa

Broj Izvr$itelja: najmanje 1/5

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci koordinatora utvrdeni su posebnim pravilnikom
Fakulteta.

ODSJEK ZA DOKTORSKE STUDIJE 1STUDIJE NA STRANIM JEZICIMA

. Naziv PRM: Voditelj Odsjeka za doktorske studija i studije na stranim jezicima

Uvjeti: Uvjeti za izbor predstojnika utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci voditelja Odsjeka utvrdeni su Statutom Fakulteta.

ODSJEK ZA CJELOZIVOTNO UCENJE

. Naziv PRM: Voditelj Odsjeka za cjelozivotno ucenje

Uvjeti: Uvjeti za izbor Voditelja Odsjeka utvrdeni su Statutom Fakulteta
Opis poslova: poslovi i zadaci Procelnika Odsjeka utvrdeni su posebnim pravilnikom
Fakulteta.



3.2.

4.2.

5.2.

5.3.

Naziv RM: Visi strucni referent Odsjeka za cjeloZivotno ucenje (Radno mjesto 1.
Vrste) :

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrien sveudili$ni ili stru¢ni preddiplomski studij, prvostupnik drustvenog
smijera, aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu (Razina 6); Radno
iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis posla: poslovi i zadaci utvrdeni su posebnim pravilnikom Fakulteta.

ODSJEK ZA MEDUNARODNU SURADNJU

. Naziv PRM: Voditelj Odsjeka za medunarodnu suradnju

Uvjeti: zaposlenik Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju docent i vie, izvrsno ili
vrlo dobro aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu

Opis poslova: medunarodna suradnja izmedu sveudilista i fakulteta u okviru strucne,
znanstvene i nastavne djelatnosti, mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja
putem Erasmus koordinatora, projekti EU fondova i ostalih medunarodnih fondova, ...
Naziv RM: Stru¢ni suradnik Odsjeka za medunarodnu suradnju (Radno mjesto I.
vrste)

Broj izvriitelja: najmanje 1

Uvjeti: zavr$en sveudili§ni ili specijalisticki diplomski ili sveudili3ni dodiplomski studij,
aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na rafunalu {(Razina 7); Radno iskustvo 1
godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis posla: poslovi i zadaci utvrdeni su posebnim pravilnikom Fakulteta.

INSTITUT ZA KINEZIOLOGIjU

. Naziv PRM: Predstojnik Instituta za kineziologiju

Uvjeti: Uvjeti za izbor Prodelnika Instituta utvrdeni su Statutom Fakulteta

Opis poslova: poslovi i zadaci Predstojnika Instituta utvrdeni su posebnim pravilnikom.
Naziv RM: Struéni suradnik Instituta za Kineziologiju (Radno mjesto I. vrste)

Broj izvrditelja: najmanje 1

Uvjeti: zavr$en sveudilidni ili specijalisticki diplomski ili sveucili¥ni dodiplomski studij,
aktivno znanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu (Razina 7); Radno iskustvo 1
godina; Probni rad 3 mjeseca. _

Opis posla: poslovi i zadaci utvrdeni su posebnim pravilnikom Fakulteta.

Nagziv RM: Visi struéni referent Instituta za kineziologiju (Radno mjesto II Vrste)
Broj izvrsitelja: najmanje 1

Uvjeti: zavrien sveudili¥ni ili stru¢ni preddiplomski studij, prvostupnik, aktivno znanje
engleskog jezika, znanje rada na rac¢unalu (Razina 6)

Opis posla: poslovi i zadaci utvrdeni su posebnim pravilnikom.

SLUZBA PRAVNIH [ KADROVSKIH POSLOVA

. Naziv RM: Tajnik fakulteta ~ Polozaj I. vrste - Rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj

sluzbi -

Broj izvriitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke pravnog smjera (Razina 7.1.sv); Radno iskustvo 5 godina;
Probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:

neposredno sudjeluje u izradi op¢ih akata,

skrbi o pravilnoj primjeni propisa, odredaba opéih akata, te o izvrSenju



6.2,

odluka i zaklju¢aka upravnih i izvr$nih organa Fakulteta,

daje pravne i stru¢ne savjete i misljenja organima i zaposlenicima,

prati stru¢nu literaturu,

sudjeluje s dekanom u pripremanju i radu sjednica Fakultetskog vijeca i

njegovih povjerenstava,

skrbi o provodenju postupka za izbor nastavnika,

obavlja sve pravne poslove koji se odnose na stalne promjene Fakulteta, te poslove
vezane za upis u sudski registar,

sastavlja ugovore i sporazume o vanjskoj suradnji, provodi njihovu suStinsku kontrolu,
prati njihovu realizaciju, te obavlja ostale poslove vezane za ovaj segment poslovanja
(vodi evidencije, sastavlja izvjesca i sl.),

priprema rjesenja i druge akte prema odlukama upravnih tijela,

sudjeluje u izradi financijskog plana,

objavljuje oglase i prijavljuje Zavodu za zaposljavanje slobodna radna mjesta,

vodi propisanu evidenciju iz oblasti radnog odnosa,

izraduje odluke i rjeSenja vezana za radni odnos za potrebe radnika i

Ministarstva

vodi osobne dosjee radnika,

vrdi prijavu i odjavu zaposlenika pri Zavodu za mirovinsko osiguranje i

Zavodu za zdravstveno osiguranje

vodi registar zaposlenih u javnom sektoru

izraduje statisticke izvjeStaje

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Naziv RM: Voditelj ostalih ustrojbenih jedinica za pravne i kadrovske poslove-
polozaj L. vrste

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke pravnog smjera ili stru¢ni specijalist javne uprave (Razina
7.1.sv ili 7.1.st); Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:

skrbi o pravilnoj primjeni propisa i odluka tijela upravljanja iz djelokruga poslovanja
prati stru¢nu literaturu,

skrbi o provodenju postupka za izbor nastavnika,

priprema rjeSenja i druge akte prema odlukama upravnih tijela,

objavljuje oglase i prijavljuje Zavodu za zaposljavanje slobodna radna mjesta,

vodi propisanu evidenciju iz oblasti radnog odnosa,

izraduje odluke i rjeSenja vezana za radni odnos za potrebe radnika i

Ministarstva

sastavlja ugovore i sporazume o vanjskoj suradnji, provodi njihovu sustinsku kontrolu,
prati njihovu realizaciju, te obavlja ostale poslove vezane za ovaj segment poslovanja
(vodi evidencije, sastavlja izvjes¢a i sl.);

vodi osobne dosjee radnika,

vrsi prijavu i odjavu zaposlenika pri Zavodu za mirovinsko osiguranje i

Zavodu za zdravstveno osiguranje '

vodi registar zaposlenih u javnom sektoru

izraduje statisticke izvjestaje

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata



» obavlja i druge poslove po nalogu dekana i tajnika Fakulteta

7. SLUZBA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

7.1. Naziv RM: Voditelj sluzbe financijsko-ratunovodstvenih poslova - Polozaj I. vrste
- voditelj ostalih ustrojbenih jedinica
Broj izvrsitelj: 1
Uvjeti: VSS / mag. struke ekonomskog smjera (Razina 7.1.sv ili 7.1.st}; Radno iskustvo 5
godina; Probni rad 6 mjeseci.
Opis poslova:

o rukovodiiorganizira poslove iz domene rada sluzbe

» pomaze Upravi fakulteta u provodenju financijske politike

e odgovoran je za pravilnu primjenu financijskih propisa i odluka tijela upravijanja iz
djelokruga financijskog poslovanja

e odgovoran je za pravilno rasporedivanje financijskih sredstava po proracunskim
klasifikacijama )

* sudjeluje u sastavljanju i izradi financijskog plana

e pratiianalizira izvrienje financijskog plana zajedno sa upravom i struénim sluzbama te
o tome sastavlja potrebne izvjesStaje

» izraduje periodi¢ne izvje$taje i obradune, te statisticke izvjeStaje u skladu s zakonskim
propisima ‘

¢ izraduje sloZenije poslovne dogadaje i zaklju€na knjiZenja

o izraduje zavréni racun

o rukovodi poslovima vodenja pomo¢ne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i s tim
povezanim poslovima

e prati i analizira namjensko troSenje financijskih sredstava i izvjeStava o istome

e predlaze Dekanu imenovanje povjerenstava za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada

e rukovodi poslovima obraduna i knjiZenja ispravka vrijednosti, revalorizacije i otpisa
vrijednosti dugotrajne nefinancijske imovine

e ovladten je za plaanje putem Internet bankarstva

e kontinuirano se stru¢no usavrsava

» sudjeluje u poslovima znanstvenih i struénih projekata

e izradaiizdavanja izlaznih racuna.

e obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana

7.2. Naziv RM: Struni savjetnik za financijsko-ratunovodstvene poslove - radno
mjesto L. vrste
Broj izvrsitelj: 1
Uvjeti: VSS / magistar struke ekonomskog mjera (Razina7.1.sv li 7.1.st); Radno iskustvo
1 godina; Probni rad 3 mjeseca.
Opis poslova:
o Kkontira jednostavnije poslovne dogadaje i izraduje temelje za knjiZenja
o knjiZzi sve poslovne promjene u glavnoj knjizi
o vodi analiti¢ko knjigovodstvo kupaca i dobavljaca i s tim povezane poslove
» vodi pomoéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i s tim povezane poslove

e kontrolira formalnu ispravnost svih dokumenata za isplatu iz svog djelokruga rada



priprema i pla¢a naloge za platanje putem Internet bankarstva u zakonskom roku
temeljem uredno likvidiranih ulaznih racuna, a sve iz djelokruga svog rada
kontinuirano se stru¢no usavriava

izraduje i izdaje izlazne raéune

sudjeluje u poslovima znanstventh i stru¢nih projekata

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i voditelja sluZbe
financijsko -raCunovodstvenih poslova

7.3. Naziv RM: Voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova - Polozaj IlL Vrste

Broj izvr3itelj: 1

Uvjeti: SSS ekonomskog mjera (Razina 4.2); Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 3
mjeseca.

Opis poslova: .

obavlja sve propisane poslove oko vodenja glavne blagajne i bezgotovinskih isplata te
odgovara za uredno i azurno obavljanje tih poslova

obratunava place i materijalna prava zaposlenika u redovnom radnom odnosu te za
vanjske suradnike Fakulteta vrsi obracun i isplatu drugog dohotka, a sve temeljem
normativnih akata, primljenih izvjestaja, rjeSenja i odluka

sastavlja statistiCke, mjeselne, godi$nje izvjeStaje iz djelokruga svog rada

uredno vodi i sastavlja analiticke evidencije iz svoje domene

vodi pomocéne knjige potrodnog materijala

kontrolira raunsku ispravnost svih dokumenata za isplatu

kontinuirano se struéno usavriava _

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

izradaiizdavanje izlaznih racuna

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i voditelja sluzbe
financijsko- ratunovodstvenih poslova

STUDENTSKA SLUZBA ZA REDOVITE STUDENTE

. Naziv RM: Voditelj studentske sluzbe za redovite studente - Polozaji . vrste -

voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke pravnog smjera ili stru¢ni specijalist javne uprave {Razina
7.1.svili 7.1.st); Radno iskustvo 3 godina; Probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:

Obavlja i organizira poslove za studente svih redovnih studija koje izvodi Fakultet
Provodi odluke Fakultetskog vijeca, te nadleZnih povjerenstava iz poslova Studentske
sluzbe za redovite studente

Informira studente o studiju, postupku pri upisu, ednosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakultetai Sveudilista, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putem

Sudjeluje u razredbenom postupku (od natjetaja do upisa)



8.2.

Sudjeluje u postupku upisa na studij (prve i vi§e godine studija), a sukladno natjecaju,
vaZeéim propisima i odlukama Fakultetskog vije¢a, uporabom programske i ra¢unalne
opreme (ISVU i sl.)

Vodi propisane evidencije upisanih, zavrdenih i ispisanih studenata svih redovnih
studija koje izvodi Fakultet

Sudjeluje u rje$avanju molbi studenata

Priprema rje$enja po molbama studenata

Izraduje izvjeSca i analize uspjednosti studenata svih studija, te ostalu struénu analizu za
potrebe Fakulteta, Sveucilista i Ministarstva

Prikuplja i dostavlja evidencije za DrZavni zavod za statistiku

Vodi poslove studentske prehrane, smjeStaja, stipendiranja i ostale poslove koji
proizlaze iz prava redovnog studenta

Obavlja poslove vezane za stru¢nu praksu studenata

Sudjeluje u postupku mobilnosti studenata, prema vazefim propisima

Sudjeluje u postupku nagradivanja studenata, prema vaZe{im propisima .
Sudjeluje u pripremi postupka zavrsetka studija (od zaprimanja prijave obrane do
izdavanja potvrdnice o zavrSenom studiju)

Priprema isprave o zavrietku studija (svjedodZbe, diplome, potvrde), te dopunske
isprave o studiju (diploma supplement), a u skladu s vaZe¢im propisima

Sudjeluje u pripremi i organizaciji svetane promocije za sve studije koje izvodi Fakultet
Izdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razlifite svrhe, te prijepise ocjena
isl.

Evidentira, kontrolira i uskladuje uplate studenata

Vodi i kontrolira vodenje kartoteke studenata

Vodi poslovnu korespodenciju iz djelokruga Studentske sluzbe, sukladno propisima
Priprema, unosii obraduje podatke, te priprema izvje3¢a iz djelatnosti Studentske sluzbe
uporabom programske i ratunalne opreme (iksica, isvu i dr.)

Sastavlja i sudjeluje u sastavljanju akata iz djelokruga rada Studentske sluzbe
Organizira i rukovodi radom u Studentskoj sluzbi, te odgovara dekanu za njen cjelokupni
rad i izvrienje zadaca

Pravovremeno obavje$tava o nepravilnosti u radu nadleZno tijelo (dekana, Fakultetsko
vijece)

obavlja poslove izdavanja ra¢una za usluge koje proizlaze iz studiranja

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Naziv RM: Voditelj {pod)odsjeka administrativnih poslova studentske sluzbe za
redovite studente - Polozaj Ii. Vrste

Broj izvrsitelj: 2

Uvjeti: VSS/sveudilisni/strucni prvostupnik pravnog smjera ili javne uprave (Razina 6.sv
ili 6.st); Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:

Obavlja poslove za studente svih redovnih i izvanrednih studija koje izvodi Fakultet
Informira studente o studiju, postupku pri upisu, odnosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakulteta i Sveutili§ta, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putem

Sudjeluje u razredbenom postupku u suradnji s voditeljem (od natjecaja do upisa)



9.1.

Sudjeluje u postupku upisa na studij (prve i viSe godine studija), a sukladno natjecaju,
vazelim propisima i odlukama Fakultetskog vije¢a, uporabom programske i racunalne
opreme (ISVU isl.)

Izdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razliite svrhe, te prijepise ocjena
isl., anazahtjev studenata

Vodi propisane evidencije upisanih, zavrSenih i ispisanih studenata svih redovnih i
studija koje izvodi Fakultet

Evidentira i uskladuje uplate studenata

Vodi kartoteku studenata

Obavlja administrativne poslove vezane za polaganje ispita (prijava ispita, pripremanje
i pohrana ispitne dokumentacije, evidentiranje uspjeha na ispitu i sl.) uporabom
programske i ratunalne opreme (ISVU isl)

Sudjeluje u izradi izvje$¢a i analiza uspjeS$nosti studenata svih studija, te ostalih
podataka za potrebe Fakulteta, Sveucilista { Ministarstva

Prikuplja evidencije za DrZavni zavod za statistiku

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluZzbe u poslovima vezanim za struénu praksu
studenata, mobilnost studenata i nagradivanje studenata

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za, studentsku
prehranu, smjestaj, stipendiranje i ostale poslove koji proizlaze iz prava redovnog
studenta

Sudjeluje i pomaze u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za zavrdetak studija i
svefanu promociju studenata '

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluZzbe u realizaciji svih poslova iz djelokruga
Studentske sluZzbe

Priprema, unosiiobraduje podatke, te priprema izvjeséa iz djelatnosti Studentske sluzbe
uporabom programske i racunalne opreme (iksica, isvu i dr.)

obavlja poslove izdavanja racuna za usluge koje proizlaze iz studiranja

Obavlja i druge poslove po nalogu dekana
Za svoj rad i izvrSenje povjerenih zadaéa odgovara voditelju i dekanu

STUDENTSKA SLUZBA ZA IZVANREDNE STUDENTE

Naziv RM: Voditelj studentske sluzbe za izvanredne studente - PolozZaji L. vrste -
voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke pravnog smjera ili strucni specijalist javne uprave (Razina
7.1.sv ili 7.1.st); Radno iskustvo 3 godina; Probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:

Obavlja i organizira poslove za studente svih izvanrednih studija koje izvodi Fakultet
Provodi odluke Fakultetskog vijeca, te nadleZnih povjerenstava iz poslova Studentske
sluzbe

Informira studente o studiju, postupku pri upisu, odnosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakuitetai Sveudilista, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putemn

Sudjeluje u razredbenom postupku (od natjecaja do upisa)

Sudjeluje u postupku upisa na studij {prve i viSe godine studija), a sukladno natje¢aju,
vazedim propisima i odlukama Fakultetskog vijec¢a, uporabom programske i ratunalne
opreme (ISVU isl)

&



9.2.

Vodi propisane evidencije upisanih, zavrenih i ispisanih studenata svih izvanrednih
studija koje izvodi Fakultet

Sudjeluje u rje$avanju molbi studenata

Priprema rjelenja po molbama studenata

[zraduje izvje$¢a i analize uspjeSnosti studenata svih studija, te ostalu stru¢nu analizu za
potrebe Fakulteta, SveuéiliSta i Ministarstva

Prikuplja i dostavlja evidencije za Drzavni zavod za statistiku

Obavlja poslove vezane za stru¢nu praksu studenata

Sudjeluje u postupku mobilnosti studenata, prema vazeéim propisima

Sudjeluje u postupku nagradivanja studenata, prema vaZe¢im propisima

Sudjeluje u pripremi postupka zavrSetka studija (od zaprimanja prijave obrane do
izdavanja potvrdnice o zavr$enom studiju)

Priprema isprave o zavrSetku studija {svjedodZbe, diplome, potvrde), te dopunske
isprave o studiju (diploma supplement), a u skladu s vaZe¢im propisima

Sudjeluje u pripremi i organizaciji sveane promocije za sve studije koje izvodi Eakultet
Izdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razlicite svrhe, te prijepise ocjena
isl

Evidentira, kontrolira i uskladuje uplate studenata

Vodi i kontrolira vodenje kartoteke studenata

Vodi poslovnu korespondenciju iz djelokruga Studentske sluZbe, sukladno propisima
Priprema, unosii obraduje podatke, te priprema izvje3ca iz djelatnosti Studentske sluzbe
uporabom programske i racunalne opreme (iksica, isvuidr.)

Sastavlja i sudjeluje u sastavljanju akata iz djelokruga rada Studentske sluzbe
Organizira i rukovodi radom u Studentskoj sluzbi, te odgovara dekanu za njen cjelokupni
rad i izvrienje zadaca

Pravovremeno obavje§tava o nepravilnosti u radu nadleZno tijelo (dekana, Fakultetsko
vijece)

obavlja poslove izdavanja racuna za usluge koje proizlaze iz studiranja

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

Naziv RM: Voditelj (pod)odsjeka administrativnih poslova studentske sluzbe za
izvanredne studente - Polozaj II. Vrste

Broj izvrsitelj: 2

Uvjeti: srednja $kola ili visa pravnog smjera ili javne uprave (Razina 4.2 ili visa); Radno
iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:

Obavlja poslove za studente svih izvanrednih studija koje izvodi Fakultet

Informira studente o studiju, postupku pri upisu, odnosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakultetai Sveucilidta, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putem

Sudjeluje u razredbenom postupku u suradnji s voditeljem (od natjetaja do upisa)
Sudjeluje u postupku upisa na studij (prve i viSe godine studija), a sukladno natjecaju,
vazetim propisima i odlukama Fakultetskog vijeca, uporabom programske i ratunalne
opreme (ISVU isl.)

Jzdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razllc1te svrhe, te prijepise ocjena
i sl, a nazahtjev studenata



Vodi propisane evidencije upisanih, zavr$enih i ispisanih studenata svih izvanrednih
studija koje izvodi Fakultet

Evidentira i uskladuje uplate studenata

Vodi kartoteku studenata

Obavlja administrativne poslove vezane za polaganje ispita (prijava ispita, pripremanje
i pohrana ispitne dokumentacije, evidentiranje uspjeha na ispitu i sl) uporabom
programske i raunalne opreme {ISVU isl.)

Sudjeluje u izradi izvje$¢a i analiza uspje$nosti studenata svih studija, te ostalih
podataka za potrebe Fakulteta, SveudiliSta i Ministarstva

Prikuplja evidencije za Drzavni zavod za statistiku

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za strucnu praksu
studenata, mobilnost studenata i nagradivanje studenata

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluZbe u poslovima vezanim za zavrsetak studija i
svefanu promociju studenata

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u realizaciji svih poslova iz djelokruga
Studentske sluZbe )
Priprema, unosii obraduje podatke, te priprema izvje$éa iz djelatnosti Studentske sluzbe
uporabom programske i ra¢unalne opreme (iksica, isvuidr.)

obavlja poslove izdavanja rauna za usluge koje proizlaze iz studiranja

Obavlja i druge poslove po nalogu dekana
7a svoj rad i izvr§enje povjerenih zadaca odgovara voditelju i dekanu

10.STUDENTSKA SLUZBA ZA DOKTORSKE STUDIJE 1 STUDIJE NA STRANIM JEZICIMA
10.1. Naziv RM: Voditelj studentske sluzbe za doktorske studije i studije na stranim

jezicima - PolozZaji . vrste - voditelj ostalih ustrojbenih jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke pravnog smjera ili strucni specijalist javne uprave (Razina
7.1.sv ili 7.1.st) Radno iskustvo 3 godina; Probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:

Obavlja i organizira posiove za studente svih doktorskih studija i studija na stranim
jezicima koje izvodi Fakultet

Provodi odluke Fakultetskog vijeca, te nadleZnih povjerenstava iz poslova Studentske
sluzbe _

Informira studente o studiju, postupku pri upisu, odnosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakultetai SveutiliSta, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putem

Sudjeluje u razredbenom postupku {od natjecaja do upisa)

Sudjeluje u postupku upisa na studij (prve i vi§e godine studija), a sukladno natjecaju,
vaZeéim propisima i odlukama Fakultetskog vije¢a, uporabom programske i ratunalne
opreme {ISVUisl.)

Vodi propisane evidencije upisanih, zavrSenih i ispisanih studenata svih studija na
engleskom jeziku i doktorskih studija koje izvodi Fakultet

Sudjeluje u rjesavanju molbi studenata

Priprema rje$enja po molbama studenata

Izraduje izvje$ca i analize uspje$nosti studenata svih studija, te ostalu stru¢nu analizu za
potrebe Fakulteta, Sveucilista i Ministarstva ' :

Prikuplja i dostavlja evidencije za DrZavni zavod za statistiku

Obavlja poslove vezane za stru¢nu praksu studenata



» Sudjeluje u postupku mobilnosti studenata, prema vaZe¢im propisima

¢ Sudjeluje u postupku nagradivanja studenata, prema vazecim propisima

¢ Sudjeluje u pripremi postupka zavr$etka studija (od zaprimanja prijave obrane do
izdavanja potvrdnice o zavrSenom studiju}

e Priprema isprave o zavrietku studija (svjedodzbe, diplome, potvrde), te dopunske
isprave o studiju (diploma supplement), a u skladu s vaZe¢im propisima

» Sudjeluje u pripremi i organizaciji sve¢ane promocije za sve studije koje izvodi Fakultet

[zdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razli€ite svrhe, te prijepise ocjena

isl

Evidentira, kontrolira i uskladuje uplate studenata

Vodi i kontrolira vodenje kartoteke studenata

Vodi poslovnu korespondenciju iz djelokruga Studentske sluzbe, sukladno propisima

Priprema, unosi i obraduje podatke, te priprema izvje3ca iz djelatnosti Studentske sluzbe

uporabom programske i racunalne opreme {iksica, isvu i dr.)

Sastavlja i sudjeluje u sastavljanju akata iz djelokruga rada Studentske sluzbe

e Organizira i rukovodi radom u Studentskoj sluzbi, te odgovara dekanu za njen cjelokupni
rad i izvrSenje zadaca

e Pravovremeno obavje$tava o nepravilnosti u radu nadleZno tijelo (dekana, Fakultetsko
vijece)

e obavlja poslove izdavanja ra¢una za usluge koje proizlaze iz studiranja

¢ obavlja i druge poslove po nalogu dekana-

10.2. Naziv RM: Struéni suradnik administrativnih poslova studentske sluzbe za
doktorske studije i studije na stranim jezicima
Broj izvrsitelj: 1
Uvjeti: srednja $kola ili vi$a pravnog smjera ili javne uprave (Razina 4.2 ili vi3a); Radno
iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.
Opis poslova:

e Qbavlja poslove za studente svih redovnih i izvanrednih studija koje izvodi Fakultet

» Informira studente o studiju, postupku pri upisu, odnosno o studijskom programu (kako
su ga utvrdili statut i drugi akti Fakultetai Sveutilista, a sve prema odredbama zakona),
usmeno, pismeno, te elektronskim putem

e Sudjeluje u razredbenom postupku u suradnji s voditeljem (od natjecaja do upisa)

 Sudjeluje u postupku upisa na studij (prve i viSe godine studija), a sukladno natjecaju,
vaZeéim propisima i odlukama Fakultetskog vijeca, uporabom programske i racunalne
opreme {ISVUisl)

e Izdaje potvrdnice i uvjerenja o studentskom statusu u razli¢ite svrhe, te prijepise ocjena
i sl,, a na zahtjev studenata

» Vodi propisane evidencije upisanih, zavrSenih i ispisanih studenata svih redovmh i
izvanrednih studija koje izvodi Fakultet

+ Evidentira i uskladuje uplate studenata

¢ Vodi kartoteku studenata

e Obavlja administrativne poslove vezane za polaganje ispita {prijava ispita, pripremanje
i pohrana ispitne dokumentacije, evidentiranje uspjeha na ispitu i sl) uporabom
programske i ra¢unalne opreme (ISVU i sl.)

¢ Sudjeluje u izradi izvje$¢a i analiza uspjeSnosti studenata svih studija, te ostalih
podataka za potrebe Fakulteta, SveudiliSta i Ministarstva

e Prikuplja evidencije za DrZavni zavod za statistiku



Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za stru¢nu praksu
studenata, mobilnost studenata i nagradivanje studenata

Sudjeluje i pomaze u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za zdravstveno
osiguranje studenata, studentsku prehranu, smjestaj, stipendiranje i ostale poslove koji
proizlaze iz prava redovnog studenta

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u poslovima vezanim za zavrSetak studija i
svefanu promociju studenata

Sudjeluje i pomaZe u radu voditelju sluzbe u realizaciji svih poslova iz djelokruga
Studentske sluzbe

Priprema, unosii obraduje podatke, te priprema izvje$¢a iz djelatnosti Studentske sluzbe
uporabom programske i ratunalne opreme (iksica, isvu i dr.)

obavlja poslove izdavanja racuna za usluge koje proizlaze iz studiranja

Obavlja i druge poslove po nalogu dekana
Za svoj rad i izvrSenje povjerenih zadaca odgovara voditelju i dekanu

11.SLUZBA NABAVE I ANALITIKE
11.1. Naziv RM: Voditelj sluzbe nabave i analitike - PoloZaj 1. vrste - voditelj ostalih

» & » @

ustrojbenih jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke ekonomskog smjera (Razina 7.1.sv ili 7.1.st }; Radno iskustvo 3
godina; Probni rad 6 mjeseci '

Opis poslova:

rukovodi radom sluzbe nabave i analitike;

sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave zajedno s upravom i stru¢nim sluzbama;
planove i rebalanse planova nabave objavljuje u EOJN RH

prati i analizira realizaciju plana nabave te izraduje izvje$¢a o tome;

obavlja poslove pripreme i realizacije nabave roba, radova i usluga;

obavlja nabave za potrebe realizacije projekata

priprema dokumentaciju za javno prikupljanje ponuda;

provodi postupke bagatelne nabave

priprema narudZbenice

izraduje izvje$éa o realizaciji plana nabave te ih objavljuje u EOJN RH

sastavlja ugovore vezane za nabavu roba, radova i usluga;

vodi evidencije i izraduje registar ugovora o javnoj nabavi te ih objavljuje u EOJN RH;
Priprema Upitnik/Izjavu o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga rada sluzbe

AZurira sve informacije vezane uz javnu nabavu te ih priprema za potrebe javne objave
na web stranici Fakulteta

obavlja sustinsku kontrolu ra¢una, a kojima je prethodio postupak nabave

vodi korespondenciju s javnim institucijama i ministarstvima nadleZnima za djelokrug
rada sluzbe

kontinuirano se usavrsava i prati propise iz podrucja djelokruga svog rada;

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana;



11.2. Naziv RM: Strucni savjetnik za poslove nabave - Radno mjesto I. vrste

Broj izvriitelja: najmanje 1
Uvjeti: VSS / mag. struke ekonomskog smjera (Razina 7.1.sv ili 7.1.st); Radno iskustvo 2
godina; Probni rad 6 mjeseci
Opis poslova:

praenje realizacije plana nabave i ugovora;

vodenje evidencije o popisu subjekata s kojim Fakultet ne smije sklapati ugovore o
javnoj nabavi, sukladno ZOJN;

vodenje Registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno ZOJN;

zaprimanje i kontrola zahtjeva za nabavu robe, radova i usluga;

vodenje evidencije nabave i priprema narudZzbenica;

provodenje postupaka bagatelne i javne nabave;

izrada godisnjih izvje$¢a o sklopljenim ugovorima o nabavi sukladno zakonskim
propisima;

praéenje zakonskih propisa te primjena njihovog provodenja u okviru djelokruga rada;

sustinska kontrola ulaznih racuna;

vodi poslove vezane uz osiguranje studenata;

nabava za potrebe projekata;

azuriranje informacija vezanih uz nabavu na web stranicama Fakulteta

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

obavlja i druge poslove po nalogu dekana -

12.RACUNSKI CENTAR
12.1. Naziv RM: Voditelj racunskog centra - PoloZaj I. vrste - voditelj ostalih

ustrojbenih jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke informati¢kog smjera (Razina 7.1.sv ili 7.1.st ); Radno iskustvo
3 godina; Probni rad 6 mjeseci.

Opis poslova:

organizira, koordinira i nadzire rad odjela za informati¢ku potporu ratunskog centra;
sudjeluje u planiranju razvoja, stru¢ne poslove u podruéju planiranja razvitka, odrzava
nja i sigurnosti racunalno komunikacijske infrastrukture ustanove;

sudjeluje u organiziranju, te koordinira i nadzire aktivnosti nabave, izrade i odrzavanja
namijenskih paketa i baza podataka za korisnike, te elektronickih arhiva u ustanovi;
sudjeluje u pripremi i provedbi nabave sklopovlja posluZitelja i ostale ratunalne oprem
e prema potrebama svoje sluzbe;

planira raspodjelu, instalira, konfigurira i odrZava sklopovlje posluZitelja;

sudjeluje u pripremi i provedbi nabave operacijskog sustava;

vodi brigu o sigurnosti korisnic¢kih podataka na Linux posluZiteljima;

planira, sudjeluje u nabavi, instalira i konfigurira raunalne aplikacijske i antivirusne p
rograme na posluZitelje sa Linux operacijskim sustavom te snosi odgovornost za iste;
planira i obavlja poslove redovite nadogradnje Linux programskih paketa, antivirusne
zadtite i Linux operacijskih sustava na posluziteljima (prvenstveno zbog povecanja mre
Zne sigurnosti);

odgovoran je za izradu sigurnosnih kopija na Linux posluziteljima;

dokumentira aktivnostima u vezi s upravljanjem Linux posluZiteljima;

vodi brigu o funkcionalnosti servisa neophodnih za funkcioniranje web stranice i baze
podatka kao njene podloge;



e nadzire i servisira rad svih potrebnih servisa (RADIUS, LDAP, AOSI) za uspjedno funkci
oniranje AAI korisnickih ra¢una - elektronicki identiteti;

e odgovoran je za izradu sigurnosnih kopija elektronickih identiteta svih korisnika unuta
r LDAP-a na ustanovi;

e nadzire i aZurira rad servisa elektronicke poSte i DNS servisa;

¢ koordinira rad operatera koji rade na poslovima vezanim uz informacijske servise i po
drzanth aplikacija;

e obavlja poslove CARNet-ovog sistem inZenjera i sudjeluje u odrZzavanju Linux posluZitel
ja

¢ vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja informacijskim servisima te poslovima ve
zanim za rad CARNet sistem inZenjera;

e prati propise, norme i zakone vezane za obavljanje svog posla - edukacija;

¢ CARNet-ov sistem inZenjer;

e ovlasteni predstavnik za poslove dobivanja SSL (TERENA) certifikata;

o koordinira izradu, administriranje i servisiranje racunalne mreze;

¢ kontinuirano prati rad i optereéenje lokalne mreze i brine se o pravovremennom sprjeca
vanju hakerskih provala u glavni posluZitelj ustanove;

¢ pravovremeno obavjestava o uofenim nepravilnostima poslovanja viSe nadlezno tijelo
ili upravuy;

¢ sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

e iostale poslove po nalogu dekana i nadredenih osoba;

12.2. Naziv RM: Strucni savjetnik ra¢unskog centra - Radno mjesto L. vrste
Broj izvriitelj: najmanje 1
Uvjeti: VSS / mag. informaticke struke (Razina 7.1.sv ili 7.1.st); Radno iskustvo 1 godina;
Probnirad 3 mjeseca.

Opis poslova:

¢ sustavno provodi edukaciju svih svojih dionika (nastavno osoblje, administrativno oso
blje, studenti) ukljucenih u online studijski program;

e osigurava podrsku nastavnicima u pripremi i izvodenju online kolegija;

e provjerava generalnu strukturu svih online kolegija unutar LMS (provjerava dali su
organizacijski uvjeti ispunjeni koji su mu dodijeljeni od strane voditelja sluzbe) kako bi
se dalje sustavno mogli arhivirati podatci o rezultatima svih zadataka, ispita i drugih ak
tivnosti za studente u propisanom trajanju;

s osigurava nastavnicima i studentima pomo¢ pri koridtenju servisa predvidenih
programom;

* osigurava nastavnicima tehnicku pomo¢ u pripremi materijala;

¢ dio sluzbe koja dnevno nadzire rad cjelokupnog sustava te sudjeluje u otklanjanju tehni
¢kih potedkoda unutar 24 sata;

e pravovremeno obavjestava o uoCenim nepravilnostima poslovanja vide nadleZno tijelo
ili upravy;

¢ sudjeluje u poslovima znanstvenih i strucnih projekata

¢ iostale poslove ponalogu dekanai nadredenih osoba;



13.TEHNICKA SLUZBA
13.1. Naziv RM: Voditelj tehni¢ke sluzbe - PoloZaj L. vrste - voditelj ostalih ustrojbenih

jedinica

Broj izvrsitelj: 1

Uvjeti: VSS / mag. struke informaticke ili elektrotehnicke struke (Razina 7.1.sv ili 7.1.st);
Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:

neposredno sudjeluje ili pomaze u radu svih struénih sluzbi u svom djelokrugu ovlasti;
sudjeluje u pripremi i provedbi nabave ratunalne opreme prema potrebama svoje
sluzbe; ,

organizira i koordinira rad sluzbe (spremacice, portiri, kuéni majstor)

koordiniranje, odrZavanje, instaliranje i servisiranje ratunalne opreme, osobnih racuna
la i posluzitelja sa Windows operacijskim sustavom u uredima i u¢ionicama;

planira, sudjeluje u nabavi, instalira i konfigurira raunalne aplikacijske i antivirusne p
rograme na sva osobna racunala i posluZitelje sa Windows operacijskim sustavom u ur
edima i uionicama te snosi odgovornost za iste; )
planira i obavlja poslove redovite nadogradnje Windows servisnim paketima, antivirus
ne zastite i Windows operacijskih sustava na svim osobnim racunalima i posluziteljima
(prvenstveno zbog povecanja mreZne sigurnosti};

pruZa podrsku korisnicima (djelatnicima, suradnicima, studentima} prilikom rada na
racdunalu; ‘

unapreduje i redovito azurira Web stranice fakulteta {(doktorski, sveudilidni, strucni st
udiji, alumni itd...) i vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrZaja koji se publiciraju;
obavlja poslove Microsoft koordinatora i vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja i
nformacijskim servisima te poslovima vezanim za rad Microsoft koordinatora;

MS koordinator;

Provodi zadatke vezane za ISVU koje mu povjeri ISVU koordinator

vodi dokumentaciju o aktivnostima vezane sa upravljanjem Windows posluZiteljima, in
staliranoj i dodijeljenoj opremi, instaliranom softveru i obavljenim radovima;
omogucuje i odgovoran je za izradu sigurnosnih kopija vaznih aplikacija i podataka
svih administrativnih sluzbi;

vr§i spadavanje izgubljenih podataka i njihovu pohranu na medij;

administriranje i aZuriranje on line sustava za pracenje nastave (MS Teams);

edukacija nastavnog i ostalog tehni¢kog osoblja;

pravovremeno obavjestava o uocenim nepravilnostima poslovanja vise nadlezno tijelo
ili upravu;

sudjeluje u nabavci i odrzavanju sportske opreme i rekvizita za potrebe nastave
pripreme studenata za ispite;

sudjelovanje u pripremi i nabavi rezervnih dijelova i komponenti instalacija i uredaja;
vodenje brige o nabavi i ugradnji uredaja i instalacija nadzor i kontrola utroska
energenata;

sudjelovanje u planiranju nabave rezervnih dijelova i komponenti instalacija i uredaja;
vodi brigu o odrZzavanju i ispravnosti elektri¢nih instalacija, uredaja klimatizacije i
ventilacije te ostalim uredajima koji se koriste za potrebe nastave;

vrdi nadzor i kontrolu utroska energenata;

vodi brigu o stanju objekta, predlaZze planove odrzavanja i kontrolira njihovu
provedbu;

sudjeluje u izradi plana investicija, pribavlja potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u




prikupljanju ponuda s izvodac¢ima i nadzornim organima;
e vr§inadzor izvodenja radova;
e organizira izvodenje radova odrzavanja prema zahtjevima Zavoda i drugih
organizacijskih jedinica;
e brine o tehnickoj zasiti na radu;
organizira i kontrolira provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara na
Fakultetuy;
vréi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu;
sudjeluje u izradi svih akata iz podruéja zastite na radu i zaStite od pozara
sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata
obavlja i druge poslove po nalogu dekana

13.2. Naziv RM: Tehni¢ki suradnik - radno mjesto II1. vrste
Broj izvr3itelj: najmanje 1 izvrsitelj
Uvjeti: SSS proizvednog smjera (Razina 4.1); Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 6
mjeseci. )
Opis poslova: vodenje brige o pravodobnoj nabavci, Cuvanju i odrzavanju sportske
opreme i rekvizita za potrebe nastave i pripreme studenata za ispite izdavanje sportske
opreme i rekvizita; obavljanje poslova redovnog nadzora i kontrole sportskih dvorana;
vodenje potrebnih evidencija, sudjelovanje u planiranju nabave sportskih rekvizita i
opreme, odrZavanje travnatih povrS§ina u krugu Fakulteta (koSenje traktorskom
kosilicom, koSenje ru¢no, ruénom miotornom kosilicom i rotacijskom samohodnom
kosilicom, sabiranje i odvoz poko$ene trave na deponij); obrezivanje Zivice, visokih
nasada i niskog ukrasnog bilja; sakupljanje papira i drugih otpadaka i odvoz na
deponij;¢iséenje snijega i leda ispred ulaza u objekt i na prilazima objektu i dr. Ostali
poslovi po nalogu rukovoditelja, sukladno stru¢noj spremi i radnom mjestu

13.3. Naziv RM: Strucni referent (domar, dostavljac, portir, ku¢ni majstor) - radno
mjesto III. vrste
Broj izvrsitelj: najmanje 1 izvrSitelj
Uvjeti: SSS proizvodnog smjera (Razina 4.1); Radno iskustvo 1 godina; Probni rad 6
mjeseci. :
Opis poslova: popravci i odrZavanje instalacija, uredaja klimatizacije i ventilacije,
sudjelovanje u planiranju nabave rezervnih dijelova i komponenti instalacija i uredaja;
nabava i ugradnja uredaja i instalacija nadzor i odrZavanje i popravak namjestaja u
objektu Fakulteta; odrzavanje i izrada novih uredaja za fizicku pripremu sportasa,
nastavnih pomagala, odrzavanje i popravak alata i uredaja za ostale radionice,
sudjelovanje u planiranju nabave rezervnih dijelova i uredaja, popravak opreme i
strojeva za odrZavanje vanjskih terena, ostali stolarski radovi, ostali poslovi po nalogu
rukovoditelja, sukladno stru¢noj spremi i radnom mjestu. Otprema i dostavlja poStanske
posiljke. PolaZe i podiZe novac s banke.

13.4. Naziv RM: Spremacica ,
Broj izvrSitelj: najmanje 1 izvrSitel]
Uvjeti: Osnovna $kola (Razina 1), Probni rad 6 mjeseci.
Opis poslova: CiS€enje poslovnih prostora Fakulteta {sportske dvorane, kabineti,
uredske prostorije, predavaonice, kotlovnica, sanitarne prostorije, hodnici i stubista);



¢iS¢enje nastavnih sprava i pomagala; pranje vrata, ostakljenih vitrina i ostakljenih
stijena do/iznad 3,00 m visine; poslovi portira, ostali poslovi po nalogu rukovoditelja,
'sukladno stru¢noj spremi i radnom mjestu

14.KNJIZNICA

14.1. Naziv RM: Voditelj knjiznice - PolozZaj 1. vrste - voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica
Broj izvrsitelj: 1

rrw -

Radno iskustvo 5 godina; Probni rad 6 mjeseca.
Opis poslova:
e vodi, organizira i kontrolira sve poslove KnjiZnice .
e analizira potrebe, planira poslovanje i organizaciju rada KnjiZnice {statistike, izvje3ca,
projekti)
o izraduje Pravilnike i druge dokumente KnjiZnice u skladu sa Zakonom knjiZnicama i
e prati stru¢ni rad i tehnologije rada visokoskolskih i sveucilisnih knjiznica u Republici
Hrvatskoj 1 svijetu te suraduje s njima (nabava, razmjena i darivanje grade,

aay s

few

» brine o funkcionalnoj povezanosti sa Sveucilisnom knjiZnicom u Splitu i Nacionalnom i
SveuciliSnom knjiZnicom u Zagrebu

e vodi korespodenciju iz svog djelokruga rada

¢ prati izdavacku djelatnost u Hrvatskoj i svijetu

s Lkatalogizira i predmetno obraduje sve vrste grade koja ulazi u fond knjiZnice

o obraduje informacije za korisnike knjiZnice iz podrucja dru$tvenih znanosti

o obavlja informacijsku djelatnost za djelatnike i studente te vanjske korisnike

» posuduje knjige

e vodi evidenciju pristiglih ¢asopisa domacdih i inozemnih

»

¢ slaZe kataloSke kartice u kataloge

¢ vodi knjigu deziderata

¢ vodi arhivu periodike

» sakupljaiobraduje nekonvencionalne grade (rukopisi, disertacije, geografske

» Kkarte, vrpce, mikrofilmove, plakate i dr.)

¢ priprema i sreduje statisticke podatke o knjiZnici

¢ sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

¢ vodireviziju knjiznog fonda

» unosi radove u Repozitorij Kinezioloskog fakulteta u Splitu (Dabar) koji je dostupan na
poveznici: https://repozitorij.kifst.unist.hr /

e ureduje i redovito aZurira mreZne stranice KnjiZnice



ureduje i redovito aZurira mreZne stranice lzdavacke djelatnosti Fakulteta

cbavlja i druge poslove koje mu povjere dekan i prodekani

dodjeljuje i vodi evidenciju o ISBN brojevima za svako novo izdanje Fakulteta te suraduje
5 ISBN centrom pri Nacionalnoj i sveudili$noj knjiZnici u Zagrebu

obavlja struénu pomo¢ pri dobavljanju CIP-a u suradnji sa SveudiliSnom knjiZnicom u
Splitu

obavlja i druge poslove po nalogu dekana
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Radno iskustvo 1 godina u struci; Probni rad 3 mjeseca.

Opis poslova:

obavlja poslove po nalogu Voditelja knjiZnice

prati strucni rad i tehnologije rada visokoskolskih i sveudili$nih knjiZnica u Republici
Hrvatskoj i svijetu te suraduje s njima (nabava, razmjena i darivanje grade,

srw .
v .

rav .

obavlja sve poslove potrebne za uspje3no poslovanje knjiZnice i ostvarivanje svih
funkcija knjiZnice u procesu nastavne, znanstvene i stru¢ne djelatnosti odjela

obraduje informacije za korisnike knjiZnice iz podruéja dru$tvenih znanosti
omogucava koristenje knjiZni¢ne grade u ¢itaonici posuduje knjige

vodi evidenciju pristiglih ¢asopisa domaéih i inozemnih

vodi evidenciju o kori$tenju ¢itaonice

vodi evidenciju o koristenju Interneta

slaze kataloSke kartice u kataloge

vodi arhivu periodike A

vodi meduknjiZzni¢nu posudbu,

sakuplja I obraduje nekonvencionalne grade (rukopisi, disertacije, geografske karte,
vrpce, mikrofilmove, plakate i dr.),

priprema i sreduje statisti¢ke podatke o knjiznici,

sudjeluje u poslovima znanstvenih i stru¢nih projekata

vodi reviziju knjiznog fonda

unosi radove u repozitorij Kineziolo$kog fakulteta u Splitu (Dabar) koji je dostupan ma
poveznici https://repozitorij.kifst.unist.hr/

ureduje i redovito aZurira mrezne stranice KnjiZnice

ureduje i redovito aZurira mreZne stranice lzdavacke djelatnosti Fakultetaobavlja i
druge poslove po nalogu dekana :



