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Temeljem ¢l. 33. Statuta Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, a u skladu sa
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Zakonom o placama u javnim sluzbama i
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama, uz
suglasnost sindikalnog povjerenika, Fakultetsko vijece na 1. izvanrednoj sjednici odrzanoj 6. studenog

2020. godine donosi

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA
NA EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE

CLANAK 1.

Pravilnikom o ustroju radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnji ustroj
Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet), radna mjesta
te strucni i drugi uvjeti koje moraju ispunjavati zaposlenici za obavljanje poslova radnog mjesta, opis

poslova koji se obavljaju u okviru pojedinog radnog mjesta, te postojeéi i potreban broj izvrsitelja.

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili

zenskom rodu, obuhvacéaju na jednak nacin muski i zenski rod.

Il. UNUTARNJI USTROJ

CLANAK 2.

Unutarnji ustroj Fakulteta obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i srodnosti

poslova koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojem Fakulteta osigurava se racionalan i djelotvoran rad Fakulteta u cilju ostvarivanja

znanstvene i struc¢ne djelatnosti i visokog obrazovanja.
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CLANAK 3.

Ustrojbene jedinice utvrdene su Statutom Fakulteta, a obuhvacéaju sljedece skupine poslova:
1. Poslovi upravljanja

2. Znanstveno-nastavni i stru¢ni poslovi

(ustrojbene jedinice: odsjeci, katedre, centri, knjiZnica)

3. Opéiipravni poslovi

(ustrojbena jedinica: Odjel opéih i pravnih poslova)

lll. NAZIVI RADNIH MJESTA S POPISOM | OPISOM POSLOVA | UVJETIMA ZA IZBOR

Radna mjesta na Fakultetu ovisno o stru¢noj spremi sluzbenika i namjestenika utvrduju se kao:

radna mjesta |. vrste — za koja je op¢i uvjet zavrsen diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij (VSS)

radna mjesta Il. vrste — za koja je opéi uvjet zavren preddiplomski sveugilini ili struéni studij (VSS)

radna mjesta lll. vrste — za koja je op¢i uvjet srednja stru¢na sprema (SSS)

radna mjesta IV. vrste — za koja je uvjet niza stru¢na sprema ili osnovna skola.

1. Poslovi upravljanja
CLANAK 4.
Poslovanje i rukovodenje Fakultetom obavlja dekan.

U obnasanju duznosti dekanu Fakulteta pomazu osobe izabrane na polozajna radna mjesta: prodekan

za studije i studente, prodekan za znanost i medunarodnu suradnju, prodekan za poslovanje i tajnik

Fakulteta.
Naziv polozajnog radnog mjesta Broj izvrsitelja Uvjeti i opis poslova
Dekan 1
Prodekan za studije i studente 1 Utvrdeni Zakonom i
Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju 1 Statutom Fakulteta
Prodekan za poslovanje 1
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CLANAK 5.

Polozajna radna mjesta na Fakultetu, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluzbama su: dekan, prodekani, tajnik Fakulteta, voditelj Nastavno-klinickog
centra, voditelj Centra za cjelozivotno uéenje, procelnik odsjeka, voditelj knjiznice, voditelji pojedinih

strucnih sluzbi unutar Odjela opéih i pravnih poslova.

2. Znanstveno-nastavni, nastavni, suradnicki i strucni poslovi

CLANAK 6.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i izvedbenih planova te
broja studenata na studijima Fakulteta, u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima te kolektivnim

ugovorom.

Potreban broj stru¢nih suradnika/visih strucnih suradnika/stru¢nih savjetnika u znanosti i visokom
obrazovanju utvrduje se prema stvarnim potrebama Fakulteta i Nastavno-klinickog centra vezanima uz

izvodenje nastavnih i strucnih aktivnosti.

CLANAK 7.

Znanstveno-nastavna radna mjesta su: docent (doc.dr.sc.), izvanredni profesor (izv.prof.dr.sc.), redoviti

profesor i redoviti profesor u trajnom zvanju (prof.dr.sc.).
Nastavna radna mjesta su predavac (pred.) i viSi predavac (v. pred.).
Suradnicka radna mjesta su asistent i poslijedoktorand.

Stru¢na radna mjesta su strucni suradnik/visi strucni suradnik/strucni savjetnik u sustavu znanosti i

visokom obrazovanju.
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3. Opéi i pravni poslovi

CLANAK 8.

Broj i vrsta izvrsitelja na radnim mjestima u struénim sluzbama utvrduje se prema stvarnim potrebama
Fakulteta.

Rad Odjela op¢ih i pravnih poslova definiran je ¢lankom 15. Statuta Fakulteta, a organiziran je kroz urede
i strucne sluzbe:

- Ured dekana,

- Ured za pravne i kadrovske poslove,

- Ured za ra¢unovodstveno-financijske poslove,

- Ured za projekte i medunarodnu suradniju,

- Ured za informacijske sustave i e-ucenje,

- Ured za informati¢ku podrsku,

- Referada za preddiplomske, diplomske i integrirane preddiplomske i diplomske studije,

- Referada za poslijediplomske studije,

- Pisarnicai arhiv,

- Sluzba odrzavanja.
Radom Odjela opc¢ih i pravnih poslova rukovodi tajnik Fakulteta.

Voditelji strucnih sluzbi za svoj rad odgovorni su dekanu i tajniku Fakulteta.
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Odsjeci i katedre

CLANAK 9.

Popis polozajnih i radnih mjesta u ustrojbenim jedinicama: odsjeci i katedre.

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih

. . s < . TP ——_— UVJETI
mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u visokim ucilistima

Radno mjesto I. vrste:

Redoviti profesor - trajno zvanje
Redoviti profesor - prvi izbor
Izvanredni profesor

Docent
Asistent Propisani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i

Poslijedoktorand visokom obrazovaniju, Statutom i opéim aktima
Predavac Fakulteta.

Visi predavac

Doktorand

Strucéni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi o BROJ IZVRSITELJA
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti UVJETI
poslova u visokim ucilistima Postojeéi | Potreban

Radno mjesto llI. vrste — strucni referent 0 3 - SSS drustveni smjer
Tajnik vijeca studija

- poznavanje rada na racunalu
(Logopedija, Rehabilitacija i Socijalna pedagogija)

- poznavanje engleskog jezika

- 1 godina radnog iskustva

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA NA EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOM FAKULTETU SVEUCILISTA U ZAGREBU | 5



Nastavno-klinicki centar i Centar za cjelozivotno ucenje

CLANAK 10.

Popis polozajnih i radnih mjesta u ustrojbenim jedinicama: Nastavno-klinicki centar i Centar za

cjelozivotno ucenje.

Nastavno-klinicki centar

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u visokim uciliStima

BROJ IZVRSITELJA

Postoje¢i | Potreban

UVJETI

Voditelj Centra /polozaj I. vrste

Propisani Statutom

Radno mjesto I. vrste — struc¢ni suradnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Radno mjesto I. vrste — strucni suradnik u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja

- Socijalni pedagog x 3 (Odgojno
savjetovaliste)

- Edukacijski rehabilitator x 5 (Kabinet za
poremecaje iz spektra autizma, Kabinet za
edukacijsko-rehabilitacijsku podrsku, Kabinet
za ranu psihomotoricku stimulaciju, Kabinet
za probleme u vizualnom funkcioniranju)

-  Psiholog x3 (Kabinet za ranu komunikaciju,
Odgojno savjetovaliste, Kabinet za razvojnu
procjenu i podrsku)

- Struénjak iz drustvenog podrucja (VSS)
/psihoterapeut x1 — Kabinet za psihoterapiju

- Logoped x4 (Kabinet za ranu komunikaciju,
Logopedski kabinet, Kabinet za
komunikacijske poremecaje odraslih, Kabinet
za ostecéenja sluha)

Propisani Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,
Statutom i op¢im aktima Fakulteta

Radno mijesto I. vrste — visi stru¢ni suradnik u
sustavu znanosti i visokog obrazovanja

Propisani Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,
Statutom i opéim aktima Fakulteta

Radno mjesto I. vrste — stru¢ni savjetnik u sustavu
znanosti i visokog obrazovanju

Propisani Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,
Statutom i opéim aktima Fakulteta
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Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u visokim uciliStima

BROJ IZVRSITELJA

Postoje¢i | Potreban

UVJETI

Radno mjesto Ill. vrste — strucni referent

Tajnik Nastavno-klinickog centra

- SSS, drustveni smjer
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog jezika

- 1 godina radnog iskustva

Centar za cjelozivotno ucenje

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

slozZenosti poslova u visokim ucilistima

Postojeéi | Potreban

UVJETI

Voditelj Centra /polozaj I. vrste

Propisani Statutom

Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent
Tajnik Centra za cjelozivotno ucenje

SSS, drustveni smjer
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva
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Knjiznica

CLANAK 11.

Popis polozajnih i radnih mjesta u ustrojbenoj jedinici: Knjiznica.

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi o

BROJ IZVRSITELJA

nazivima radnih mjesta i koeficijentima UVJETI
sloZenosti poslova u visokim uéilistima Postojeci | Potreban
Radno mjesto I. vrste/ diplomirani knjizni¢ar 1 0
Voditelj knjiznice
propisano Zakonom o knjiznicama i
Radno mjesto I. vrste/ vii knjizniar knjizni¢noj djelatnosti i Pravilnikom o
Voditelj knjiZnice 0 1 uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u knjizni¢arskoj struci
Radno mjesto I. vrste 0 1 poznavanje rada na racunalu
Diplomirani knjiznicar poznavanje engleskog jezika
Radno mjesto Il. vrste 0 1
Knjiznicar

Odjel opéih i pravnih poslova

CLANAK 12.

Popis polozajnih i radnih mjesta u ustrojbenoj jedinici: Odjel opéih i pravnih poslova.

SLUZBENICI
Naziv polozaja/radnog mjesta prema BROJ IZVRSITELJA
Ured.bl. .o na'zwlmavradnlh' mjesta i UVJETI
koeficijentima sloZzenosti poslova u Postoje¢i | Potreban
javnim sluzbama i interni naziv
Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u
podruénoj sluzbi 1 0
Tajnik Fakulteta

Propisani Statutom

Polozaj I. vrste — rukovoditelj odjela u
sredisSnjem uredu ili sluzbi 0 1
Tajnik Fakulteta
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Ured dekana

Naziv polozaja/radnog mjesta prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i

BROJ IZVRSITELJA

UVJETI

koeficijentima sloZenosti poslova u javnim | postojeéi | Potreban
sluzbama i interni naziv
Polozaj Il. vrste — voditelj (Sef) ispostave VSS, podrugje drustvenih ili humanistiékih
Voditelj Ureda 0 1 znanosti
poznavanje rada na racunalu
Polozaj Il vrste — voditelj (Sef) odsjeka poznavanje engleskog jezika
1 0 3 godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
Radno mjesto Il. vrste - visi struéni referent 0 1 VSS, podrugje drustvenih ili humanistickih

(odredene struke ili za odredene poslove)
Tajnik prodekana

znanosti
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Ured za pravne i kadrovske poslove

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

UVJETI

slozenosti poslova u javnim sluzbama i Postojeéi | Potreban

interni naziv

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u 0 1 VSS, podrucje drustvenih znanosti,

sredisnjoj sluzbi polje pravo

Voditelj Ureda poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozaj Il. vrste - voditelj (Sef) odsjeka 1 0 VSS
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u 0 1 VSS

podrucnoj sluzbi

Voditelj kadrovskih poslova

poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
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Ured za racunovodstveno-financijske poslove

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

s . s < . UVJETI
slozenosti poslova u javhim sluzbama i Postojeéi | Potreban
interni naziv
Polozaj Il. vrste — rukovoditelj odsjeka u 1 0 VSS, podrugje drutvenih znanosti,
sredisnjoj sluzbi polje ekonomija, smjer racunovodstvo
Voditelj Ureda i financije
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
7 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
Polozaj I. vrste — rukovoditelj odsjeka u 0 1 VSS, podrucje drustvenih znanosti,
sredisnjoj sluzbi polje ekonomija, smjer racunovodstvo
Voditelj Ureda i financije
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
Radno mjesto lll. vrste — racunovodstveni 1 2 SSS, ekonomski smjer
referent poznavanje rada na racunalu
Referent za obracun placa i blagajnik . .
P 93) 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
Radno mjesto lll. vrste — racunovodstveni 0 2 SSS, ekonomski smjer
referent-financijski knjigovoda poznavanje rada na ragunalu
Financijski knjigovoda . .
J Jig 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
Radno mjesto I. vrste — struéni suradnik 0 1 VSS, podrucje drustvenih znanosti,
(odredene struke ili za odredene poslove) polje ekonomija
Struéni suradnik za ra€unovodstvene poznavanje rada na radunalu
poslove vezane uz projekte . _—
poznavanje engleskog jezika
1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
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Ured za projekte i medunarodnu suradnju

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

s . S s . UVJETI

slozenosti poslova u javhim sluzbama i Postojeéi | Potreban

interni naziv

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u 0 1 VSS, podrucje drustvenih ili humanistickih

sredisnjoj sluzbi znanosti

Voditelj Ureda dodatno struéno usavravanje u podrucju
upravljanja projektima
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskoga jezika
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Radno mjesto |. vrste - struéni suradnik 1 2 VSS, podrucje drustvenih ili humanistickih

(odredene struke ili za odredene poslove)
Strucni suradnik za medunarodnu suradnju i
projekte;

Strucni suradnik za medunarodnu mobilnost
i odnose s javnoséu;

Strucni suradnik za administrativno vodenje
projekata

znanosti
poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskoga jezika

1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

Ured za informacijske sustave i e-ucenje

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

- " N = " UVJETI

slozenosti poslova u javhim sluzbama i Postojeéi | Potreban

interni naziv

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u 0 1 VSS, podrucje tehnickih znanosti,

sredisnjoj sluzbi polje racunarstvo

Voditelj Ureda poznavanje engleskog jezika
4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Radno mjesto Ill. vrste — stru¢ni referent 1 0 SSS, drustveni smjer

Strucni referent poznavanje engleskog jezika
dobro poznavanje rada na rac¢unalu
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Radno mjesto I. vrste — strucni suradnik 0 1 VSS, podrucje tehnickih znanosti,

(odredene struke ili za odredene poslove)
Strucni suradnik za informacijske sustave i
poslovne aplikacije

polje racunarstvo
poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
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Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

s . s < . UVJETI
slozenosti poslova u javhim sluzbama i Postojeéi | Potreban
interni naziv
Radno mjesto I. vrste — stru¢ni suradnik 0 1 VSS, podrucje tehnickih znanosti - polje

(odredene struke ili za odredene poslove)
Strucni suradnik za nastavu i e-ucenje

racunarstvo ili VSS, podrucje drustvenih
znanosti - polje informacijske i
komunikacijske znanosti

poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

poznavanje web tehnologija i multimedijskih
alata

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Ured za informaticku podrsku

Naziv polozaja/radnog mjesta prema Uredbi
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

BROJ IZVRSITELJA

UVJETI

slozenosti poslova u javhim sluzbama i Postojeéi | Potreban
interni naziv
Polozaj Il. vrste — voditelj (Sef) ispostave 0 1 VSS, podrugje tehnigkih znanosti
Voditelj Ureda poznavanje engleskog jezika
3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
Radno mjesto lll. vrste — informaticki 1 0 SSS
referent poznavanje rada na racunalu
Informaticki referent . .
poznavanje engleskog jezika
1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
Radno mjesto I. vrste — strucni suradnik 0 1 VSS, podrucje tehnickih znanosti

(odredene struke ili za odredene poslove)
Strucni suradnik - Informaticar

poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
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Referada za preddiplomske, diplomske i integrirane preddiplomske i diplomske studije

Naziv polozaja/radnog mjesta prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i

BROJ IZVRSITELJA

N . . S UVJETI

koeficijentima sloZenosti poslova u javnim | postojeéi | Potreban

sluzbama i interni naziv

Polozaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u 0 1 VSS, podrucje drustvenih znanosti,

sredisnjoj sluzbi polje pravo

Voditelj Referade poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Radno mjesto I. vrste — stru¢ni suradnik 1 1 VSS, podrucje drustvenih ili humanistickih

(odredene struke ili za odredene poslove) znanosti

Strucni suradnik za studentska pitanja poznavanje rada na raéunalu
poznavanje engleskog jezika
1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Radno mjesto lll. vrste — strucni referent 1 1 SSS, drustveni smjer

Strucni referent

poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Referada za poslijediplomske studije

Naziv polozaja/radnog mjesta prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i

BROJ IZVRSITELJA

e = . N UVJETI

koeficijentima sloZenosti poslova u javnim | postojeéi | Potreban

sluzbama i interni naziv

Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik 0 1 VSS, podrucje drustvenih ili humanistickih

(odredene struke ili za odredene poslove) znanosti

Voditelj Referade poznavanje rada na raunalu
poznavanje engleskog jezika
3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Radno mjesto Ill. vrste — strucni referent 1 1 SSS, drustveni smjer

Strucni referent

poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
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Pisarnica i arhiv

Naziv polozaja/radnog mjesta prema
Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u javnim
sluzbama i interni naziv

BROJ IZVRSITELJA

Postojeéi | Potreban

UVJETI

Radno mjesto Ill. vrste — strucni referent 0 1 SSS, drustveni smjer

Strucni referent poznavanje rada na racunalu
poznavanje engleskog jezika
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

Radno mjesto lll. vrste — stru¢ni referent 0 1 SSS, drustveni smjer

Arhivski tehnicar

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

poloZen drzavni struéni ispit za zvanje
arhivskog tehnicara

Sluzba odrzavanja

NAMJESTENICI

Naziv polozaja/radnog mjesta prema

BROJ IZVRSITELJA

Uredbi o nazivima radnih mjesta i UVJETI

koeficijentima sloZzenosti poslova u Postojeéi | Potreban

visokim ucilistima

Polozaj lll. vrste — voditelj odsjeka 1 1 SSS, strukovna skola

Voditelj Sluzbe odrzavanja poznavanje rada na raéunalu
3 godine radnog iskustva
vozacka dozvola B kategorije

Radno mijesto lll. vrste 0 1 SSS, strukovna Skola

Domar 1 godina radnog iskustva
vozacka dozvola B kategorije

Radno mijesto lll. vrste 1 2 SSS

Portir-telefonist 1 godina radnog iskustva

Radno mijesto lll. vrste 1 1 SSS

Spremacica/ Dostavljacica 1 godina radnog iskustva
vozacka dozvola B kategorije

Radno mjesto lll. vrste 0 1 - SSS

Sprematica/ Domacica - 1 godina radnog iskustva

Radno mjesto IV. Vrste 4 7 - NSS

Spremacica
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IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

CLANAK 13.
Popis i opis poslova radnih i polozajnih mjesta iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika navedeni su u posebnom
prilogu koji €ini sastavni dio Pravilnika.

CLANAK 14.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati na nacin istovjetan njegovu donosenju.

CLANAK 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu na Edukacijsko-
rehabilitacijskom fakultetu broj: 251-74/01-02/1 od 29.01.2002. godine.

CLANAK 16.

Sa zaposlenicima kojima je ovim Pravilnikom promijenjen naziv radnog mijesta, opis poslova i/ili
koeficijent sloZenosti poslova, potpisat ¢e se aneks postojeéeg Ugovoru o radu kada se za to osiguraju

financijska sredstva iz drzavnog proracuna.

CLANAK 17.

Zaposlenici zateCeni na radu po ustrojbenim jedinicama na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju s radom na svojim radnim mjestima u skladu s vazeé¢im ugovorima o radu do sklapanja

ugovora o radu na radna mjesta na nacin i u skladu s ovim Pravilnikom.

Zaposlenici zateceni na radnim mjestima za koje je ovim Pravilnikom predvidena visa razina
obrazovanja od one koju radnik ima, zadrzavaju svoje radno mjesto na kojem su radili nakon stupanja

na snagu ovog Pravilnika.

CLANAK 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploCi Fakulteta, a nakon dobivene

suglasnosti Senata Sveucilista u Zagrebu.
Dekanica
A 'S

(] i e
(j ¢ ((i (J\,_\\\/,( UJ L ( LN ( L :\\\: e ;
Izv.prof.dr.sc. Snjezdna Sekusak-Galesev
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Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Senat SveuciliSta u Zagrebu na sjednici odrzanoj 15.12.2020.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu
18.12.2020.

Klasa:602-04/20-26/7
Ur.broj:251-74/20-01/1

Prilog 1. Opis poslova
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Prilog 1.

OPIS POSLOVA

1. POSLOVI UPRAVLJANJA

1.1. Dekan

zastupa Fakultet i rukovodi Fakultetom,

priprema, saziva, predsjedava i vodi sjednice Fakultetskog vije¢a,

osigurava provodenje odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vije¢a, Senata i Vijeca
drustveno-humanistickog podrucja,

predlaze prodekane Fakulteta,

najmanje jednom godisnje podnosi Fakultetskom vijecu i rektoru izvjeS¢e o svom radu i
poslovanju Fakulteta,

odlucuje povodom zalbe studenata izjavljene na prvostupanjska rjeSenja,

donosi poslovne odluke u ime i za racun Fakulteta u vrijednosti do 1.000.000,00 kn; uz
suglasnost Fakultetskog vije¢a do iznosa od 3.000.000,00 kn, a uz suglasnost Senata
za iznose iznad 3.000.000,00 kn,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom SveuciliSta, Statutom Fakulteta i
drugim op¢im aktima Fakulteta.

1.2. Prodekan za studije i studente

vodi, koordinira i poblize prati ukupnu nastavnu djelatnost na preddiplomskim,
diplomskim i integriranim preddiplomskim i diplomskim studijima,

pomaze dekanu u radu obavljajuéi poslove iz nadleznosti za koju je izabran,
zamjenjuje dekana u slucaju odsutnosti ili sprijeCenosti u svim poslovima vezanim za
preddiplomske, diplomske i integrirane preddiplomske i diplomske studije,

izdaje naloge procelnicima odsjeka za pitanja vezana uz realizaciju poslova iz svog
djelokruga rada,

koordinira i odgovoran je za uspjesnu i pravovremenu realizaciju programa
preddiplomskih, diplomskih i integriranih preddiplomskih i diplomskih studija,
predlaZze mjere za unapredenje preddiplomskih i diplomskih studijskih programa,
kontaktira s organizacijama i institucijama izvan Fakulteta vezano uz obrazovne djelatnosti
preddiplomskih, diplomskih i integriranih preddiplomskih i diplomskih studija,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

1.3. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju

vodi, koordinira i poblize prati ukupnu nastavnu djelatnost na poslijediplomskom
specijalistickom i doktorskom studiju,

vodi i koordinira cjelokupnu znanstveno-istrazivacku i stru¢nu djelatnost na Fakultetu,
koordinira medunarodnu suradnju,

pomaze dekanu u radu obavljajuéi poslove iz nadleznosti za koju je izabran,
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zamjenjuje dekana u sluc¢aju odsutnosti ili sprijeCenosti u svim poslovima vezanim za
poslijediplomski studij i znanost,

koordinira poslove u vezi sa znanstvenim osposobljavanjem i struénim usavrS§avanjem,
izdaje naloge za obavljanje znanstvenoistrazivackog rada i druge poslove iz svog
djelokruga rada / nadleznosti za koju je izabran,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

1.4. Prodekan za poslovanje

vodi, koordinira i poblize prati financijsko, logisti¢ko i organizacijsko poslovanje
Fakulteta,

pomaze dekanu u radu obavljajuci poslove iz nadleznosti za koju je izabran,
zamjenjuje dekana u slucaju odsutnosti ili sprijeCenosti u svim poslovima vezanima uz
poslovanje Fakulteta,

izdaje naloge za pitanja vezana uz realizaciju poslova iz svog djelokruga rada,
koordinira i odgovoran je za uspjesnu i pravovremenu realizaciju poslovnih procesa
predlaze mjere za unapredenje poslovanja,

kontaktira s organizacijama i institucijama izvan Fakulteta u vezi pitanja koja se ticu
poslovanja,

za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijecu.

2. ZNANSTVENO-NASTAVNI, NASTAVNI, SURADNICKI | STRUCNI POSLOVI

2.1. Radno mijesto I. vrste - Redoviti profesor u trajnom zvanju / Redoviti profesor /
Izvanredni profesor / Docent

ustrojava i izvodi sve oblike nastave na preddiplomskim i diplomskim studijima,
odnosno integriranim preddiplomskim i diplomskim studijima te poslijediplomskim
studijima iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju je izabran,

rukovodi znanstvenim i stru¢nim radom, odnosno sudjeluje u njemu,

objavljuje rezultate znanstvenog i stru¢nog rada,

sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

piSe i prireduje udzbenike, skripte i druge nastavne materijale,

sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih i savjetodavnih tijela

obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta i zakonom.

2.2. Radno mjesto I. vrste — Poslijedoktorand, Asistent

sudjeluje u ustrojavanju i pripremanju nastave te u pripremanju i provodenju pismenog
dijela ispita,

izvodi vjezbe i konzultacije iz nastavnih predmeta za koje mu je povjereno izvodenje
dijela nastave,

sudjeluje u znanstvenom i struénom radu,
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- objavljuje rezultate znanstvenog i struénog rada,

- sudjeluje na znanstvenim i struénim skupovima,

- sudjeluje u priredivanju udzbenika, skripti i drugih nastavnih materijala,

- sudjeluje u radu fakultetskih tijela,

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom Sveucilista i zakonom.

2.3. Radno mjesto I. vrste — Visi predavac i predavac

- ustrojava i izvodi sve oblike nastave na preddiplomskim, diplomskim i
integriranim preddiplomskim i diplomskim studijima iz nastavnhog predmeta za koji je
izabran,

- rukovodi stru¢nim radom, odnosno sudjeluje u njemu,

- objavljuje rezultate stru¢nog rada,

- sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,

- pise i prireduje udzbenike, skripte i druge nastavne materijale,

- sudjeluje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta i zakonom.

2.4. Radno mjesto I. vrste
Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju;
Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovaniju;
Strucni savjetnik u sustavu znanosti u visokom obrazovanju

- aktivno provodi klini¢ki rad s korisnicima (procjena/strucna podréka/savjetovanje),
- organizira, prati i izvodi prakti¢ni dio nastave - prvenstveno izvodi vjezbe i praksu za
studente preddiplomskih, diplomskih i poslijediplomskih studija te nadzire izradu

diplomskih i specijalistickih radova,

- potice studente na samostalni rad i na usavrSavanje u struci,

- osmisljava ili provodi stru¢ne edukacije,

- radi na vlastitom usavrSavanju sudjelujuci na stru¢nim edukacijama,

- razvija i primjenjuje nove postupke i metode rada u skladu s naputcima znanstveno
potvrdenih rezultata istrazivanja i prijedloga mentora/nastavnika Fakulteta,

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima vezanim uz djelatnost Fakulteta te
sudjeluje u pisanju stru¢nih i znanstvenih radova,

- obavlja druge poslove utvrdene studijskim programom i planom, Statutom Sveucilista i
zakonima,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Centra, dekana i po prirodi posla.
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KNJIZNICA

cev o

organizira, koordinira i rukovodi radom knjiznice i radom njenih zaposlenika te
osmisljava i implementira mjere i rjeSenja za njihovo unaprjedenje,

vodi brigu o izgradnji fonda knjiznice u suradnji s Odborom za knjiznicu,

vodi nabavu knjizni¢ne grade sukladno proceduri odredenoj Pravilnikom o radu
knjiznice,

vrSi struénu obradu knjizni¢ne grade u skladu sa suvremenim normama knjiznicarske
struke,

vodi brigu o fizickom i prostornom uredenju knjiznice, knjizni¢nog fonda i zbirki te
odrzavanju, njihovog vizualnog identiteta i funkcionalnosti,

vodi postupak revizije i otpisa knjiznicne grade u skladu s vaze¢im pravnim propisima,

pruza informacijsko-referalne i informacijsko-edukacijske usluge korisnicima knijiznice,
izraduje biltene prinova i druga informacijska pomagala, alate i izvore,

provodi bibliometrijske analize i izdaje bibliometrijske potvrde za potrebe nastavnika i
Fakulteta, sukladno vaze¢im pravnim propisima,

vodi evidencije: korisnika knjiznice, podataka o posjec¢enosti i posudbi, unistene i
ostecene grade, statistickih i drugih podataka relevantnih za knjizni¢no poslovanje,
izraduje godisnja izvjeS¢a, planove rada knjiznice, statistiCke analize, analize potreba
korisnika i podnosi ih upravi Fakulteta i sveuciliSnoj mati¢noj sluzbi pri Nacionalnoj i
sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu,

¢lan je Odbora za knjiznicu i sudjeluje u njegovu raduy,

¢lan je Povjerenstva za izdavacku djelatnost Fakulteta i sudjeluje u njegovu raduy,

po funkciji je referent za izdavacku djelatnost Fakulteta i obavlja administrativno-
tehniCke poslove vezane za izdavacku djelatnost,

publikacija u izdanju Fakulteta,

strucni je suradnik za UDK i DOI za Casopise Fakulteta,

administrator je digitalnog repozitorija Fakulteta u okviru platforme DABAR, korisni¢kog
profila Fakulteta u okviru programa za provjeru izvornosti radova (Turnitin, PlagScan ili
dr.), i pojedinaénih fakultetskih pretplati na ¢asopise i baze podataka,

mentorira pripravnike i osobe na stru¢nom osposobljavanju,

vodi brigu o fizi¢koj urednosti i sigurnosti prostora knjiznice te postivanju
profesionalnog i pristojnog ponasanja u prostoru knjiznice

radi na vlastitom stru¢nom usavrsSavanju kontinuiranom edukacijom, sudjelovanjem na
specijaliziranim tec¢ajevima, seminarima i konferencijama,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i prirodi posla.
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cev o

Uz poslove opisane tockom 2.5. obavlja takoder i sliedec¢e poslove:

razvija i nadopunjava standardizirani program poducavanja studenata akademskoj i
informacijskoj pismenosti u okviru kolegija Praktikum akademskih vjestina ili izvan
njega,

prati inovacije u prostoru znanstvene komunikacije i predlaze mjere unaprjedivanja
izdavanja Casopisa Fakulteta, predlaze i/ili sudjeluje u pokretanju izdavanja novih
Casopisa Fakulteta,

u okviru digitalnog repozitorija Fakulteta implementira inovacije u otvorenom pristupu,
razvija i nadopunjava standardizirani sustav provjere kvalitete ocjenskih radova
Fakulteta,

izraduje bibliografiju Fakulteta, objavljuje znanstvene i stru¢ne radove ili ih izlaze na
skupovima,

promovira Fakultet u okviru knjiznicarske struke, aktivno sudjeluje u radu strucnih
knjizniCarskih tijela i ostvaraje suradnju s njima,

razvija mentorske programe i primjenjuje ih u svome radu,

radi na vlastitom stru¢nom usavrSavanju kontinuiranom edukacijom, sudjelovanjem na
specijaliziranim teCajevima, seminarima i konferencijama,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta i po prirodi posla.

2.7. Radno mjesto I. vrste — Diplomirani knjiznicar

sudjeluje u nabavi knjizni¢ne grade prema nalogu voditelja knjiznice,

vrsi struénu obradu knjizni¢ne grade u skladu sa suvremenim normama knjiznicarske
struke i uputama voditelja knjiznice,

sudjeluje u postupku revizije i otpisa knjizni¢ne grade prema uputama voditelja
knjiznice,

provodi posudbu knjizni¢ne grade i vodi brigu o implementaciji politike posudbe,

vrsi periodi¢nu sigurnosnu pohranu podataka racunalnog knjizni¢nog sustava,

pruza informacijsko-referalne i informacijsko-edukacijske usluge korisnicima knjiznice,
sudjeluje u izradi biltena prinova i drugih informacijskih pomagala, alata i izvora,

pruza pomo¢ voditelju knjiznice u provodenju bibliometrijskih analiza,

sudjeluje u vodenju knjizni¢nih evidencija i izradi godisnjih izvjeS¢a, planova, programai sl.,
pruza pomo¢ voditelju knjiznice u poslovima proizaslim iz funkcije referenta za
izdavacku djelatnost Fakulteta, te suradnika za UDK i DOI za Casopise Fakulteta,
obavlja razli¢ite administrativne poslove za potrebe knjiznice i Fakulteta,

vodi prodaju publikacija u izdanju Fakulteta i o tome informira voditelja knjiznice,
sudjeluje u pohrani i objavi ocjenskih radova u digitalni repozitorij Fakulteta,

vodi brigu o fizickoj urednosti i sigurnosti prostora knjiznice, te postivanju
profesionalnog i pristojnog ponasanja u prostoru knjiznice,

radi na vlastitom stru¢nom usavrsavaniu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice, dekana i po prirodi posla.
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struke i uputama voditelja knjiznice,
- sudjeluje u postupku revizije i otpisa knjizni¢ne grade prema uputama voditelja
knjiznice,

- pruza informacijsko-referalne i informacijsko-edukacijske usluge korisnicima knjiznice,

- sudjeluje u izradi biltena prinova i drugih informacijskih pomagala, alata i izvora,

- sudjeluje u vodenju knjizni¢nih evidencija i izradi godiSnjih izvjeSca, planova, programaii sl.,

- obavlja razlicite administrativne poslove za potrebe knjiznice i Fakulteta,

- vodi/sudjeluje u prodaji publikacija u izdanju Fakulteta i o tome informira voditelja
knjiznice,

- sudjeluje u pohrani i objavi ocjenskih radova u digitalni repozitorij Fakulteta,

- vodi brigu o fizickoj urednosti i sigurnosti prostora knjiznice, te postivanju
profesionalnog i pristojnog ponasanja u prostoru knjiznice

- radi na vlastitom stru¢nom usavrsavanju,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiznice, dekana i po prirodi posla.

3. OPCI 1 PRAVNI POSLOVI

3.1. Polozaj . vrste/rukovoditelj odjela u srediSnjem uredu ili sluzbi - Tajnik Fakulteta

- organizira, koordinira i rukovodi poslovima u Odjelu opcéih i pravnih poslova,

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju opéih akata Fakulteta,

- izraduje ili sudjeluje u izradi sporazuma, ugovora i pojedinacnih akata Fakulteta,

- vodi brigu o zakonitosti rada i urednom i pravovremenom obavljanju poslova,

- pruza pravnu pomoc¢ djelatnicima i studentima Fakulteta,

- prati propise iz podrucja znanstvene i nastavne djelatnosti i o njima obavjeStava
zaposlenike Fakulteta,

- po ovlastenju dekana i sukladno postupovnim pravilima, predstavlja Fakultet u sudskim
i upravnim postupcima,

- obavlja poslove vezane za javnu nabavy,

- radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama Fakulteta,

- sudjeluje u pripremi dnevnog reda i materijala za sjednice Fakultetskog vije¢a i brine o
provodeniju odluka i zaklju¢aka usvojenih na Fakultetskom vijeéu,

- pruza struénu pomoc¢ u provodenju postupaka za izbor djelatnika Fakulteta u
odgovarajuc¢a znanstveno-nastavna, nastavna, i suradnicka i stru¢na zvanja,

- obavlja stru¢ne poslove u svezi s organiziranjem izbora odredenih funkcija na Fakultetu,

- obavlja stru¢ne poslove u svezi s organiziranjem upisa studenata na preddiplomski,
diplomski i poslijediplomski studij,

- pomaze dekanu Fakulteta u obavljanju njegove funkcije,
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prisustvuje sjednicama Dekanskog kolegija kao ¢lan, te sjednicama Fakultetskog vijeéa,
radi na vlastitom struénom usavrsavanju (prisustvovanje seminarima i savjetovanjima,
pracéenje stru¢ne literature i sl.),

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prirodi posla.

3.2. URED DEKANA

3.2.1. Polozaj Il. Vrste/voditelj (Sef) ispostave — Voditelj Ureda

prima telefonske pozive i vodi evidenciju o dnevnim i tjednim terminima sastanaka i
drugih zbivanja za dekana,

prima stranke za dekana Fakulteta i daje trazene informacije,

obavlja administrativne poslove za Dekanski kolegij,

prima i otprema postu dekana putem e-maila,

zaprima, obraduje i prosljeduje e-mailom djelatnicima Fakulteta informacije Uprave
Fakulteta i drugih ustrojbenih jedinica,

vodi brigu o potpisnoj mapi dekana (davanje dokumenata na potpis),

potpisane dokumente ovjerava, fotokopira i dostavlja pojedinom djelatniku u rad i na znanje,
printa pozive i materijale dnevnog reda (s http://wiki.unizg.hr/senat/ stranice) dekanu
za sjednice Senata,

zaprima e-racune, printa, urudzbira i kontrolira racune,

vodi evidenciju troSkova sluzbenih putovanja,

obavlja poslove organizacije fakultetskih proslava i blagdanskih domjenaka i sve¢anosti,
slanja Cestitki, pozivnica, dodjele priznanja djelatnicima, organizacije domjenaka,
pomaze pri organizaciji studentskih kongresa,

pomaze pri organizaciji edukacija na ERF-u koje se odrzavaju u okviru Centra za
cjelozivotno ucenje odnosno Centra za rehabilitaciju,

vodi brigu o ugovorima za mentore (mentoriranje vjezbi), vrsi obrac¢un satnice te
dostavlja u racunovodstvo na daljnju obradu,

prima dopise e-mailom (od strane zaposlenika), ureduje ih i otprema,

nabavlja i rasporeduje uredski materijal za potrebe dekana,

radi na vlastitom stru¢nom usavrsavanju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, tajnika Fakulteta i prirodi posla.

3.2.2. Radno mjesto Il. vrste - visi stru¢ni referent (odredene struke ili za odredene poslove) -

Tajnik prodekana

vodi poslove za prodekane Fakulteta,

obavlja poslove prijepisa materijala za potrebe prodekana Fakulteta,

prima stranke, organizira sastanke i vodi zapisnike na istima,

prima i rasporeduje postu za prodekane, vodi poslovni kalendar,

telefonira, umnoZzava tekstove, distribuira postu, $alje i prima telefaks i elektroni¢ku
postu te arhivira materijale,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja ostale administrativne poslove za potrebe prodekana,

PRAVILNIK O USTROJU RADNIH MJESTA NA EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOM FAKULTETU SVEUCILISTA U ZAGREBU | 23



- priprema dopise i ostale dokumente, obavlja i druge administrativne poslove za prodekane,

- od nadleznih sluzbi prikuplja evidencije koje su potrebne za rad prodekana,

- pomaze u poslovima oko organizacije fakultetskih proslava i blagdanskih domjenaka i
svecanosti: slanja Cestitki, pozivnica, organizacije dodjele priznanja djelatnicima,
organizacije domjenaka,

- pomaze pri organizaciji studentskih kongresa,

- vodi brigu o ugovorima za mentore (izvodenja vjezbi), vrsi obrac¢un satnice te dostavlja
u raéunovodstvo za daljnji rad,

- prima dopise e-mailom (od strane zaposlenika), ureduje i otprema,

- nabavljairasporeduje uredski materijal za potrebe prodekana,

- radi na vlastitom stru¢nom usavrsavaniu,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, tajnika Fakulteta i prirodi posla.

3.3. URED ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

3.3.1. Polozaj I. vrste/rukovoditelj pododsjeka u sredisSnjoj sluzbi — Voditelj Ureda

- organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda te nadzire pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova,

- prati zakonske i podzakonske regulative iz podru¢ja radnih odnosa, znanosti i visokog
obrazovanja, te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,

- pomaze u provodenja izbora/reizbora u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka
zvanja zaposlenika u skladu sa zakonom, Statutom i op¢im aktima Fakulteta,

- udogovoru s tajnikom Fakulteta, izraduje sve vrsta ugovora za potrebe ostalih ustrojbenih
jedinica i stru¢nih sluzbi, te za vanjske suradnike, goste predavace i mentore,

- pomaze u vodenju evidencija koje proizlaze iz radnog odnosa (maticne evidencije,
evidencije zdravstvenog osiguranja, bolovanja, koristenja godisnjih odmora, evidencija
koristenja slobodnih dana, popis umirovljenika i dr.),

- pomaze u izradi odluka, rjeSenja, sporazuma i ostalih pismena koji su vezani uz radne
odnose i prava koja iz njih proizlaze,

- daje pravna misljenja i pruza pravne savjete za sve ustrojbene jedinice Fakulteta,

- sudjeluje kod pripreme teksta natjeCaja za zaposljavanje,

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca,

- sudjeluje u izradi statistickih izvjeS¢a u vezi s kadrovima i kadrovskim promjenama,

- radi na vlastitom stru¢nom usavrsavanju kontinuiranom edukacijom,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.3.2. Polozaj I. vrste/rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi — Voditelj kadrovskih poslova

- vodi personalnu dokumentaciju svih djelatnika Fakulteta, promjene vezane uz
napredovanja, radni staz, izostanke,

- vodi evidenciju radnog vremena djelatnika Fakulteta,

- obavlja poslove prijave, odjave i promjena vezano uz zdravstveno i mirovinsko
osiguranje djelatnika,
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unosi i azurira podatke za sve djelatnike u Registru zaposlenika u javnim sluzbama,
dostavlja promjene i azurira podatke u Upisniku znanstvenika MZ0-a,

vodi evidenciju bolovanja i ostalih izostanaka djelatnika i mjese¢no dostavlja
racunovodstvu Fakulteta,

mjesecno dostavlja resornom ministarstvu i Sveucilistu listu za unos promjena za
obracun plaéa (prijave novo zaposlenih, odjave, napredovanja u zvanjima, promjene
koeficijenata i ostalih dodataka na plaée),

izraduje godisnji plan isplata jubilarnih nagrada za djelatnike, te kvartalno priprema
obrasce za isplatu istih i dostavlja racunovodstvu/ izraduje popis djelatnika za jubilarne
nagrade (samo na ERF-u) radi dodjele priznanja,

izraduje popis djece svih zaposlenika radi ostvarivanja prava na dar,

izraduje samostalno ili uz pomoc¢ tajnika ugovore o radu, odluke o placi, natjeCaje i
druge pojedinacne akte,

priprema objavljivanje natjeCaje za zaposljavanje,

izraduje nacrt plana koristenja godisnjih odmora djelatnika i rjeSenja o koristenju
godisSnjeg odmora za svakog djelatnika,

vodi evidenciju o izborima u znanstveno-nastavna, nastavna i suradnicka zvanja,
obavlja administrativno - tehnicke poslove u vezi s izborom u znanstveno-nastavna,
nastavna, suradnicka i istrazivacka zvanja,

dostavlja materijale za potvrdivanje izbora u znanstveno-nastavna i nastavna zvanja na
Vije¢e drustveno-humanistickog podrucja, odnosno Senat Sveucilista,

u suradnji s prodekanom za nastavu izraduje plan vanjske suradnje za cijelu akademsku godinu,
semestralno izraduje ugovore o djelu za vanjske suradnike i ugovore o djelu za goste
predavace, te ih potpisane dostavlja u racunovodstvo,

semestralno izraduje tablice realizacije vanjske suradnje (prema ishodenim izvje$¢éima
o radu vanjskih suradnika) te dostavlja u raéunovodstvo radi obrac¢una istih,

priprema materijale i vodi zapisnik na sjednicama Fakultetskog vijeca,

izraduje statisticka izvje$¢a u svezi s kadrovima i kadrovskim promjenama (vezano za
djelatnike Fakulteta i vanjske suradnike) na zahtjev MZ0S-a, Sveuéilista i Zavoda za statistiku,
prati propise iz svog podrucja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih

radi na vlastitom stru¢nom usavrsavanju,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.4. URED ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE

3.4.1. Polozaj l. vrste/rukovoditelj odsjeka u sredisnjoj sluzbi — Voditelj Ureda

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda te nadzire pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova,

izraduje financijski plan za sljede¢u godinu te projekciju za jos dvije godine, izraduje
plan investicija, plan isplata naknada vanjskim suradnicima), prati njegovo izvrsenje,
izraduje periodicne obracune (kvartalne) i zavr$ni racun Fakulteta s potpunom
kontrolom svih knjizenja,

izraduje analize, izvje$c¢a te statisticke podatke o financijsko-materijalnom poslovaniju
(na trazenje MZO0, Sveucilista u Zagrebu, Drzavnog zavoda za statistiku) za Nastavno-
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klini¢ki centar, Centar za cjeloZivotno ucenje, projekte ili donacije koje su stigle na
Fakultet,

kontrolira i uskladuje prihode s ra¢unovodstvenom evidencijom, brine o njihovom
pravilnom knjizenju te obavlja kontrolu i raspored troskova na razini Fakulteta,
prikuplja raCunovodstvene isprave, priprema za kontiranje - knjiZenje, evidentiranje svih
poslovnih dogadaja u financijskom knjigovodstvu,

vr$i kontrolu, analizu i uskladenje konta glavne knjige s analitickim evidencijama,
prikuplja i kontrolira sve podatke u vezi obrac¢una plaéa, pomoc¢i, otpremnina, jubilarnih
nagrada, potpore za doktorate ili magisterije, dostavlja obra¢une u MZO ili Sveuciliste u
Zagrebu,

prikuplja i kontrolira dokumentaciju za isplatu prijevoza zaposlenika na posao i s posla
(gradski medumjesni,) izraduje liste za obracun i isplatu istih,

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

vodi prihode i troskove za studentski zbor Fakulteta,

vodi prihode i rashode za Nastavno-klini¢ki centar i Centar za cjelozivotno ucenje,

vodi prihode i rashode doktorskih i specijalistickog studija Fakulteta te druge
specifiCnosti poslovanja,

priprema i kontira racuna iz Knjige ulaznih rac¢una, Knjige izdanih ra¢una (sa i bez PDV-
a) i Zahtjeva za placanje,

dnevno slaganje izvoda kunskog i deviznog ziro-racuna, radi eventualne reklamacije na
iste,

otvara i produzuje potpisne kartone za ovlastene potpisnike za sve Ziro-racune
Fakulteta (redovni racun Fakulteta, Kasa uzajamne pomodi, znanstveni i struéni projekti,
KOLEK sustav-place preko riznice, devizni Ziro-racun),

prikuplja svu evidenciju, Salje E-poreznoj u vezi placa, autorskih honorara, ugovora,
prijevoza, stru¢nog osposobljavanja i dr. — JOPPD obrazac,

prati propise iz financijsko-racunovodstvenog podruéja i odgovara za njihovu pravilnu
primjenu,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz djelokruga rada financijsko-raCunovodstvene
sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.4.2. Radno mjesto lll. vrste/racunovodstveni referent — Referent za obracun plaéa i blagajnik

vr§i obracun placa djelatnika Fakulteta - 3 isplate: visoka naobrazba- riznica, vlastiti dio i
rad u Savjetovalistu Nastavno-klinickog centra, te ostalim izvorima; obracun i snimanje
JOPPD obrasca,

vodi analiticku evidenciju obracunatih i isplacenih pla¢a po pojedinom djelatniku,
ustezanje kredita po pojedinom zaposlenom,

vodi evidenciju o obracunatim porezima i doprinosima i krajem tekuce godine izdaje
potvrde djelatnicima o visini istih,

obracunava autorske honorare prema ugovoru o autorskom radu i sastavlja isplatne
liste honorara-JOPPD, daje na potpis, Salje u FINU, arhivira,

obracCunava i sastavlja isplatne liste primanja po ugovorima o djelu, te obracunava
poreze i doprinose po tim osnovama - JOPPD, daje na potpis, Salje u FINU, arhivira,
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- vrSi upis novih mentora u mati¢nu evidenciju, obracunava isplatu naknada za rad
mentora u vjezbaonicama Fakulteta- JOPPD, daje na potpis, Salje u FINU, arhivira,

- vrsi upis novih vanjskih suradnika kod isplate naknada za rad, obracunava isplatu
JOPPD, daje na potpis, Salje u FINU, arhivira,

- isplacuje akontacije putnih troSkova te nakon povratka s puta obrac¢unava putne naloge
i troSkove za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu — JOPPD,

- vodi blagajnu kunsku i deviznu za svaku vrstu deviza zasebno,

- vodi knjigu ulaznih po plaé¢enim ra¢unima u FINI te ih arhivira,

- izraduje statisticke podatke i izvjesS¢a iz djelokruga svog rada,

- prima uplate gotovog novca iz djelatnosti Fakulteta (dodiplomski i poslijediplomski
studij, uplate prodanih publikacija i pomo¢nog materijala za studente), polaze na Ziro-
racun Fakulteta,

- popunjava Cek za podizanje gotovine, zaprima podignuti iznos u blagajni te pojedinih
materijalnih troSkova do visine blagajnickog maksimuma,

- isplacuje iz blagajne gotovinu na temelju isplatnica i uz prilozeni nalog za isplatu ili racun,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.4.3. Radno mjesto lll. vrste/ racunovodstveni referent-financijski knjigovoda — Financijski

knjigovoda

- provodi kontiranje i knjizenje svih ulaznih knjigovodstvenih isprava za financijsko
knjigovodstvo,

- izraduje potrebne temeljnice za knjizenje,

- kontrolira provedena knjizenja i brine o evidenciji placanja,

- sudjeluje u izradi analitickog kontnog plana,

- sudjeluje u izradi financijskog plana te uskladenju sa rukovoditeljima i nadleznim
institucijama,

- vodi devizna plac¢anja po kronoloskom redu,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna (evidencija ra¢una, likvidatura racuna, ovjera raéuna
od strane potpisnika, kontrola tocnosti i istinitosti racuna, brine o naplati izlaznih ra¢una),

- izdaje racune Fakulteta za Skolarine, edukacije, usluge i robu, daje na potpis, Salje na adrese,

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, voditelja Ureda i prirodi posla.

3.4.4. Radno mjesto l. vrste/strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove) — Struéni
suradnik za racunovodstvene poslove vezane uz projekte

- vodi knjigovodstvo za znanstveno-istrazivacke i stru¢ne projekte,

- prati racunovodstveno ostale projekte koje Fakultet ostvaruje u RH i izvan nje,

- suraduje s Uredom za projekte i medunarodnu suradnju, sudjeluje u pripremi
financijskih izvjesSca za projekte,

- prati doznake novcanih sredstava za projekte i rasporeduje ih po pojedinim projektima,
prema knjigovodstvenim ispravama evidentira troSkove po projektima i prati njihovo
kretanje,

- uskladuje analiticku evidenciju sa podacima u glavnoj knjizi,
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po isteku odredenog razdoblja izraduje tablicu prihoda i rashoda po pojedinom projektu
te urucuje trazitelju informacija,

voditeljima projekata daje informacije o prihodima i rashodima te stanju sredstava na
projektu, knjiZi ulazne racune te izlazne raéune (s PDV-om i bez; zahtjeve za plac¢anje),
prikuplja dokumentaciju u vezi obracuna plaéa za pojedine projekte, vrsi obrac¢un i
isplatu putem Zbrojnih naloga; izraduje JOPPD obrazac, vrsi obracun autorskih
honorara te ugovora o djelu za projekte,

vr$i obracun putnih naloga i isplatu na tekuce racune trazitelja putnih naloga,
prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz djelokruga rada financijsko-racunovodstvene
sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.5. URED ZA PROJEKTE | MEDUNARODNU SURADNJU

3.5.1. Polozaj I. vrste/rukovoditelj pododsjeka u sredisSnjoj sluzbi — Voditelj Ureda

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda,

obavlja i objedinjava svu korespondenciju i oblike medunarodne suradnje Fakulteta s
visokim ucilistima i drugim medunarodnim organizacijama u Europi i svijetu,

prima strane goste i uspostavlja kontakte sa medunarodnim visokim ucilistima i ostalim
medunarodnim institucijama u dogovoru s dekanom ili nadleznim prodekanom,
koordinira organiziranja info dana, radionica i konzultacija vezanih uz medunarodnu
suradnju,

inicira suradnje sa stranim sveuciliStima: predlaze i dogovara buduce suradnje, ugovara
medunarodne bilateralne sporazume, obnavlja postojece i dogovora nove,

provodi sve natjecaje za mobilnost za studente, nastavno i nenastavno osoblje,

prati pravilnu primjenu ECTS sustava u kontekstu transfera i akumulacije ECTS bodova
za studente u razmijeni,

koordinira dolazak stranih studenata: provodi uskladivanje predmeta, pripremu Ugovora
0 ucenju, upise, osigurava administrativhu podrsku tijekom semestra, priprema
informacijski paket,

koordinira odlazne mobilnosti studenata: odrzava informativne grupne sastanke,
konzultacije, vodi studente kroz proces prijave, koordinira proces priznavanja predmeta,
prati studente tijekom semestra na razmjeni,

koordinira mobilnosti odlaznih i dolaznih nastavnika,

informira studente i zaposlenike o objavljenim natjecajima i stipendijama,

ureduje i azurira katalog predmeta na engleskom jeziku, priprema promotivne materijale
o ERF-u na engleskom jeziku za strane studente,

pruza administrativnu podrska tijekom prijave domacih i medunarodnih projekata,
koordinira projektne aktivnosti,

sudjeluje u izradi projektnih prijedloga, prati rokove, priprema financijska izvjeSéa u
suradnji s voditeljima projekta i voditeljem racunovodstva,

sudjeluje u radu projektnih timova kao administrativno ili istraZzivacko osoblje,
pregledava i evidentira projektne prijave i prikuplja potrebnu dokumentaciju za prijavu,
priprema partnerske sporazume i ostalu projektnu dokumentaciju po potrebi,
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administrira medunarodne projekte na Participant portalu EU,

informira nastavnike o objavljenim natje¢ajima za projekte,

evidentira i arhivira projektnu dokumentaciju (projektni prijedlozi, ugovori o suradnji i
odgovaraju¢i dokumenti) na propisani nacin,

izraduje razna izvje$¢a za potrebe Fakulteta, Sveucilista ili nadleznog ministarstva, te
mjesecne obavijesti za Fakultetsko vijece,

dopunjava mreznu stranice ERF-a, dio Medunarodna suradnja — redovno azurira upute i
rokove,

prati propise iz svog podruéja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,

radi na vlastitom stru¢énom usavrSavanju kontinuiranom edukacijom i sudjelovanjem na
specijaliziranim te¢ajevima, seminarima i konferencijama,

uredno vodi dokumentaciju i evidenciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.5.2. Radno mijesto I. vrste/struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni

suradnik za medunarodnu mobilnost i odnose s javhoséu

obavlja administrativne poslove vezane uz studentsku razmjenu i praksu, pruza podrsku
sudionicima mobilnosti,

administrira Ugovore mobilnosti za studente i osoblje, informira studente i zaposlenike
0 raspisanim natjeCajima,

obavlja prepisku sa stranim koordinatorima u vezi studentskog boravka u inozemstvu ili
boravka stranih studenata na Fakultetu,

pruza administrativnu podrsku u organizaciji i provedbi boravka stranih studenata i
nastavnika na Fakultetuy,

koordinira aktivnosti odlaznih i dolaznih studenata: odrzavanje informativnih grupnih
sastanaka, konzultacije, proces prijave, podrska tijekom boravka, priznavanje predmeta,
redovna komunikacija i pracenje studenata tijekom semestra na razmijeni,

koordinira mobilnosti dolaznih nastavnika: proces prijave, dogovaranje smjestaja,
prijevoza i ostalih aktivnosti vezanih uz boravak stranih profesora,

izraduje odgovarajuce potvrde o realiziranoj mobilnosti za studente i (ne)nastavno
osoblje

sudjeluje u pripremi tekstova za mrezne stranice, izradi promotivnih materijala za
broSure i materijale vezane uz promidzbu Fakulteta, vodi drustvene mreze,

koordinira i organizira aktivnosti vezane uz odnose s javnoscu, po potrebi konferencije
za medije, osigurava medijsku promidzbu za sva dogadanja Fakulteta,

u dogovoru s Upravom, daje izjave i prosljeduje medijima informacije vezane uz rad i
djelatnost Fakulteta, redovito prati medijske napise vezane uz rad Fakulteta,

radi na vlastitom stru¢nom usavrsavaniu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi
posla.
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3.5.3. Radno mjesto I. vrste/struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Struéni

suradnik za administrativho vodenje projekata

pruza administrativnu podrsku tijekom prijave i provedbe domadih i medunarodnih
projekata,

komunicira sa stranima partnerima, prikuplja dokumentaciju i obavlja administrativne
poslove vezane uz projekte,

prikuplja potrebnu dokumentaciju za prijavu projekata, sudjeluje na projektnim
sastancima i koordinira projektne aktivnosti,

priprema potrebnu dokumentaciju o Fakultetu za potrebe prijave i provedbe projekata
prati projektne aktivnosti, rokove, hodogram,

u suradnji s voditeljem Ureda, priprema dopise, izvje$c¢a, obavlja ostale administrativne
poslove,

sudjeluje u izradi financijskih izvjes¢a prema uputama voditelja Ureda i voditelja
projekta,

azurira podatke i dokumente tijekom trajanja projekta,

vodi evidenciju projekata (arhiviranje projektnih prijedloga, ugovora o suradnji i drugih
dokumenata),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.6. URED ZA INFORMACIJSKE SUSTAVE | E-UCENJE

3.6.1. Polozaj I. vrste/rukovoditelj pododsjeka u sredisSnjoj sluzbi — Voditelj Ureda

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda,

organizira, koordinira i sudjeluje u izradi i primjeni propisa iz podrucja rada Ureda,
preporuka i pravila ponasanja korisnika informacijskih sustava koje Fakultet koristi kao
podrsku znanstvenom, nastavnom i stru¢nom radu,

sudjeluje u aktivnostima planiranja, nadziranja i upravljanja informacijskim sustavima
koje Fakultet koristi kao podrsku znanstvenom, nastavnom i stru¢nom radu,

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja, nadziranja i upravljanja mreznim
stranicama Fakulteta,

sudjeluje u aktivnostima nadziranja i upravljanja poslovnim aplikacijama Fakulteta
predlaze i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

obavlja poslove koordinatora nacionalnih informacijskih sustava u znanosti i visokom
obrazovanju (ISVU, SmartX/ISAK, Mozvag, NISpVU, CroRIS i dr.),

obavlja poslove institucijskog administratora Merlin sustava za e-ucenje,

pruza podrsku i provodi edukacije korisnika vezano uz koristenje informacijskih sustava
i poslovnih aplikacija Fakulteta,

sudjeluje u organizaciji i odrzavanju radionica i te¢ajeva s ciljem upoznavanja
nastavnika sa sustavom za e-uc€enje u suradnji s koordinatorom za e-ucenje Fakulteta,
pruza podrsku nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje,
pruza podrsku nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja e-kolegija unutar sustava za e-
ucenje,

prati propise iz svog podrucja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,
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radi na vlastitom stru¢énom usavrsavanju kontinuiranom edukacijom i sudjelovanjem na
specijaliziranim te¢ajevima, seminarima i konferencijama,
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.6.2. Radno mjesto l. vrste/struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Struéni

suradnik za informacijske sustave i poslovne aplikacije

u skladu s vazeéim propisima obavlja poslove administriranja, odrzavanja i pruzanja
podrske korisnicima informacijskih sustava koje Fakultet koristi kao podrsku
znanstvenom, nastavnom i stru¢nom radu,

sudjeluje u aktivnostima razvoja, odrzavanja i administriranja mreznih stranica
Fakulteta,

po potrebi izraduje materijale koji se objavljuju na mreznim stranicama Fakulteta,

vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se objavljuju na mreznim stranicama
Fakulteta,

sudjeluje u aktivnostima upravljanja i administriranja poslovnih aplikacija Fakulteta
pruza podrsku i educira korisnike vezano uz koristenje informacijskih sustava, poslovnih
aplikacija Fakulteta i administriranje sadrzaja na mreznim stranicama Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.6.3. Radno mijesto I. vrste/struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni

suradnik za nastavu i e-u€enje

pomaze u pripremi opreme, pomagala i materijala za potrebe e-ucenja,

izraduje materijale za e-ucenje prema uputama nastavnika i pritom vodi brigu o
funkcionalnosti i izgledu sadrzaja koji se publiciraju unutar sustava za e-ucenje,

pruza podrsku nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja e-kolegija unutar sustava za e-
ucenje,

osigurava podrsku studentima u obrazovanju za uporabu tehnologija koje se koriste za
e-ucenje,

sudjeluje u odrzavanju radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa
sustavom za e-ucenje,

aktivno prati i usavrsava se u podrucju novih tehnologija i trendova u e-ucenju,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.7. URED ZA INFORMATICKU PODRSKU

3.7.1. Polozaj Il vrste/voditelj (Sef) ispostave — Voditelj Ureda

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda te nadzire pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova

prati propise iz svog podrucja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,

vodi brigu i kontrolira ispravnost racunala (posluzitelji, osobna i prijenosna racunala),
LAN mreze Fakulteta i pisaca,
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- vodi nabavu novih racunala i pisaca,

- stavlja u pogon nova osobna prijenosna i posluziteljska racunala te pisace,

- mijenja dotrajale dijelove i potroSni materijal na informati¢koj opremi,

- prati razvoj novih programa te ih instalira na racunala,

- vodi brigu o mrezi i umrezavanju racunala, planira i izvodi proSirenje mreze,

- izvodiinformaticke poduke i daje savjete za rad djelatnicima Fakulteta,

- obavlja poslove administratora baza podataka,

- svakodnevno brine o odrzavanju i pripremi audio-vizualnih sredstava za nastavy,

- obavlja nadzor nad performansama sustava te odrzava sustav u skladu sa zahtjevima,

- obavlja implementaciju i administraciju vanjskih servisa,

- odrzava sistemsku opremu, obavlja instalacije i prilagodbe, otklanja greske,

- razvijaiimplementira tehnicka rjeSenja u skladu sa zahtjevima,

- izraduje tehnicku dokumentaciju, radi na oporavku i sigurnosnim kopijama podataka

- administrira LDAP imenik,

- pruza tehnicku podrsku za djelatnike Fakulteta, obavlja ostale informatic¢ke poslove,

- pruza tehni¢ku podrsku u organizaciji fakultetskih dogadanja (promocije, sjednice
Fakultetskog vijeéa, radionice, ostalo),

- radi na vlastitom stru¢énom usavrsavanju (sudjelovanje na seminarima, radionicama, itd.),

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.7.2. Radno mjesto I. vrste/struéni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni
suradnik - Informaticar

- vodi brigu i kontrolira ispravnost ra¢unala (posluzitelji, osobna i prijenosna racunala),
LAN mreze Fakulteta i pisaca,

- stavlja u pogon nova osobna prijenosna i posluziteljska racunala te pisace,

- mijenja dotrajale dijelove i potrosni materijal na informatickoj opremi,

- prati razvoj novih programa te ih instalira na racunala,

- vodi brigu o mrezi i umrezavanju racunala, planira i izvodi proSirenje mreze,

- izvodiinformaticke poduke i daje savjete za rad djelatnicima Fakulteta,

- obavlja poslove administratora baza podataka,

- svakodnevno brine o odrzavanju i pripremi audio-vizualnih sredstava za nastavy,

- obavlja nadzor nad performansama sustava te odrzava sustav u skladu sa zahtjevima,

- obavlja implementaciju i administraciju vanjskih servisa,

- odrzava sistemsku opremu, obavlja instalacije i prilagodbe, otklanja greske,

- razvija i implementira tehnicka rjesenja u skladu sa zahtjevima,

- izraduje tehnicku dokumentaciju, radi na oporavku i sigurnosnim kopijama podataka

- administrira LDAP imenik,

- pruza tehni¢ku podrsku za djelatnike Fakulteta, obavlja ostale informaticke poslove,

- pruza tehni¢ku podrsku u organizaciji fakultetskih dogadanja (promocije, sjednice
Fakultetskog vijeca, radionice, ostalo),

- radi na vlastitom struénom usavrsavanju (sudjelovanje na seminarima, radionicama, itd.),

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.
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3.8. REFERADA ZA PREDDIPLOMSKE, DIPLOMSKE | INTEGRIRANE PREDDIPLOMSKE |
DIPLOMSKE STUDIJE

3.8.1. Polozaj I. vrste/rukovoditelj pododsjeka u sredis$njoj sluzbi — Voditelj Ureda

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda te nadzire pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova,

predlaZe i sudjeluje u izradi i primjeni procedura poslovnih procesa,

sudjeluje u izradi/izmjeni propisa iz podrucja rada Ureda,

prati propise iz svog podruéja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,

pomaze pri izradi i kontrolira izradu izvjeSc¢a i obavijesti za Drzavni zavod za statistiku,
Sveuciliste, nadlezno Ministarstvo, te druge institucije,

podnosi izvjesca iz djelokruga svog rada tajniku Fakulteta i prodekanu/prodekanici za
studije i studente na njihov nalog,

priprema i izdaje sve vrste potvrda i uvjerenja iz svog djelokruga rada,

daje usmene i pisane informacije studentima i drugim strankama u vezi raznih prava i
obveza oko studija,

azurira i vodi brigu o oglasnim plo¢ama za studente,

brine o studentskim dosjeima i o drugoj arhivi,

vodi ispitnu evidenciju (ispitne liste),

vodi maticne knjige upisanih studenata preddiplomskih i diplomskih studija,

priprema i po potrebi oglasava informacije preddiplomskih i diplomskih studija na
mreznoj stranici Fakulteta, sustavu ISVU i sustavu za e-ucenje,

sudjeluje u prikupljanju dokumentacije i prijava za upis u preddiplomske i diplomske studije,
obavlja upis studenata svih godina studija, testira godinu odnosno semestre, ispisuje
studente, izdaje duplikate indeksa, evidentira priznavanije ispita,

obavlja sve administrativne poslove u vezi sa studentima i unosi podatke u sustav ISVU,
obavlja sve poslove vezane uz prijavu i organiziranje obrane diplomskog rada, izraduje
rijeSenja i uvjerenje o diplomiranju te evidentira podatke u sustavu ISVU,

sudjeluje u organizaciji i provedbi promocije diplomiranih studenata,

vrsi provjeru vjerodostojnosti diploma,

strucno se usavrSava kontinuiranom edukacijom sukladno podrucju rada Ureda
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.8.2. Radno mjesto I. vrste/strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Strucni

suradnik za studentska pitanja

pruza stru¢nu pomoc¢ studentima preddiplomskih i diplomskih studija vezano uz njihova
prava i obveze na upisanom studiju,

pruza struénu pomoc¢ prodekanu/prodekanici za studije i studente, djelatnicima
studentske referade za preddiplomske i diplomske studije te voditeljima studija,
izraduje rjeSenja koja se odnose na zakljucke Odbora za molbe i Zalbe studenata te
prava i obveze studenata preddiplomskih i diplomskih studija,

sudjeluje u postupku upisa studenata na preddiplomske i diplomske studije te vise
godine studija,
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- prisustvuje sjednicama Fakultetskog vijeca,

- izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vijeéa koje se odnose na Nastavni plan i
program, Izvedbeni plan te prava i obveze studenata,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata i ugovora Fakulteta te drugih op¢ih akata iz
podrucja rezima studija i nastave,

- pruza struénu pomo¢ kod studentskih izbora i u radu Zbora studenata,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi promocija diplomiranih studenata,

- prireduje podatke o studentima za potrebe Fakulteta, Zavoda za statistiku, Sveudilista,
nadleznog Ministarstva, te drugih institucija,

- radi na vlastitom stru¢nom usavrsavaniu,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi
posla.

3.8.3. Radno mijesto lll. vrste/strucni referent — Strucni referent

- prima prijave za dodatnu provjeru pristupnika za upis na preddiplomske studije
Fakulteta,

- prima prijave za upis na diplomske studije Fakulteta,

- obavlja upis studenata preddiplomskih i diplomskih studija u sve godine studija,

- izraduje dosjee za novoupisane studente diplomskih i preddiplomskih studija Fakulteta,

- vodi dosjee studenata (odlaze prijavnice, zamolbe, uplatnice i sve ostale dokumente u
dosje studenta),

- unosi podatke u sustav ISVU (upis, ispisi, priznavanje ispita, upisi izbornih predmeta na
drugim visokim ucilistima),

- zaprima zamolbe za izradu nove studentske iskaznice u slucaju gubitka, oStecenja ili
promjene osobnih podataka te izdaje priviemenu iskaznicu studentuy,

- obavlja sve aktivnosti vezane uz izdavanje akademske iskaznice u slucaju gubitka,
krade ili promjene osobnih podataka studenta,

- izraduje raspored nastave i ispita za preddiplomske i diplomske te vodi evidenciju
dvorana,

- unosi ispitne rokove u sustav ISVU i izraduje zajednicku tablicu ispitnih rokova,

- unosi podatke o prebivalistu/boravistu/smjestaju u studentski dom studenata,

- odvaja neaktivne dosjee i odlaze ih u arhivu,

- evidentira mobilnost studenata (dolazni - odlazni studenti): upis, vodenje evidencije i sl.,
ovjerava nastavne planove i programe potrebne za mobilnost,

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz prijavu i organizaciju obrane diplomskog rada,
u izradi rjeSenja i uvjerenja o diplomiranju te evidentiranju podataka u sustav ISVU,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi promocija diplomiranih studenata,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.
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3.9. REFERADA ZA POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE

3.9.1. Radno mjesto l. vrste/strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove) — Voditelj

Referade

organizira, koordinira i unaprjeduje rad Ureda,

prati propise iz svog podruéja rada te daje stru¢no misljenje za primjenu istih,

vodi maticne knjige i dosjee studenata svih poslijediplomskih studija,

arhivira svu dokumentaciju iz svog djelokruga rada u skladu s propisima,

obavlja administrativne poslove oko promjene statusa studenata, promjene studija, itd.
koristi informacijske sustave u okviru svojih ovlasti (ISVU i sl.) u suradnji s ISVU
koordinatorom,

objedinjava i koordinira rad Referade i prati propise o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, naputke Sveucilista i nadleznog ministarstva,

sudjeluje u pripremi opéih i pojedinacnih akata i informacija za potrebe studija,
rukovodi, koordinira i nadzire obavljanje administrativnih poslova vezanih uz studente
poslijediplomskih) studija,

izraduje izvjesc¢a za potrebe Fakulteta, Sveucilista ili nadleznog ministarstva,
priprema obrane specijalistickih ili doktorskih radova te vodi odgovarajuce evidencije,
izdaje prijepise ocjena te prijepise indeksa,

piSe i izdaje prijedloge rjeSenja po zamolbama studenata te odgovore na dopise u vezi s
poslijediplomskim studijima,

sudjeluje u uredenju sluzbene internetske stranice iz domena rada Referade,

obavlja administrativne poslove u bazi OBAD,

sudjeluje u svecanoj dodjeli diploma (promociji) sveucilisnih specijalista i priprema
dokumentaciju za promociju doktora znanosti na Sveucilistu,

daje informacije o studijima (u tiskanom i elektronskom obliku) svim studentima i
djelatnicima unutar svog djelokruga,

izraduje i izdaje odgovarajuce odluke i potvrde,

obavlja upis i ispis studenata poslijediplomskih studija i vodi evidenciju studenata
prema propisanim obrascima,

obavlja sve administrativne poslove koji se odnose na pocetak studija, raspisivanje i
objavljivanje natjecaja,

vrsi provjeru vjerodostojnosti diploma,

komunicira sa stranim predavacima na poslijediplomskim studijima, organizira njihov
dolazak i boravak, i priprema potrebnu dokumentaciju,

sudjeluje u izradi statistickih podataka o studentima poslijediplomskih studija
priprema materijale za sjednice Fakultetskog vijec¢a, za Strucni kolegij specijalistickog
studija i Voditeljstva doktorskih studija, te vodi zapisnike na sjednicama i izraduje
prijedloge akata usvojenih na navedenim sjednicama,

prima poslijediplomske specijalisticke i doktorske radove dostavljene na ocjenu,
prima i evidentira prijavnice za ispite po studijima i dosjeima studenata,

radi na vlastitom stru¢énom usavrSavaniu,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.
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3.9.2. Radno mijesto lll. vrste/strucni referent — Strucni referent

- sudjeluje u izradi odluka, rjeSenja, potvrda i ostalih pismena, a na temelju prethodnog
ovlastenja dobivenog od nadleznog tijela Fakulteta ili voditelja Referade za
poslijediplomske studije i doktorate,

- uredno vodi dokumentaciju za sve poslove,

- obavlja upis i ispis studenata poslijediplomskih studija i vodi evidenciju studenata
prema propisanim obrascima,

- koristi informacijske sustave u okviru svojih ovlasti (ISVU i sl.) u suradnji s ISVU
koordinatorom,

- sudjeluje u pripremi postupka za upis studenata i obavlja sve administrativne poslove u
vezi s tim,

- sudjeluje u pripremi promocija studenata, izraduje koncepte diploma za promociju,

- oglasava obrane poslijediplomskih radova na mreznim stranicama,

- obavlja administrativne poslove u bazi OBAD,

- prima i evidentira prijavnice za ispite po studijima i dosjeima studenata,

- prima poslijediplomske specijalistiCke i doktorske radove dostavljene na ocjenu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.10. PISARNICA | ARHIV

3.10.1. Radno mjesto lll. vrste/strucni referent — Strucni referent

- prima dostavnu postu, pregledava i rasporeduje po sluzbama,

- obavlja kontrolu isporu¢nog popisa,

- upisuje dokumente u elektronski urudzbeni zapisnik,

- stavlja prijemni Stambilj s datumom primitka, klasom i oznakom ustrojbene jedinice
kojoj se pismeno dostavlja u rad,

- zaprima zahtjeve predane od stranaka osobno te dostavlja u rad po sluzbama,

- upisuje predmete u upisnik, odnosno urudzbeni zapisnik te u interne dostavne knjige i
dostavlja u rad,

- vodi urudzbeni zapisnik - popis akata pristiglih racuna te iste (nakon provjere) dostavlja
putem interne dostavne knjige u Racunovodstvo,

- dostavlja zavedene spise putem interne dostavne knjige u rad pojedinom djelatniku,

- prima na otpremu dnevno zaprimljena pismena,

- vodi evidenciju predmeta od pocetka rjeSavanja do konacne odluke,

- obavlja kompletiranje i pripremu za arhiviranje akata i spisa Fakulteta,

- izraduje putne naloge za sluzbena putovanja djelatnika u zemlji i inozemstvu i vodi
evidenciju o istim,

- od djelatnika preuzima, skenira dopise i vraéa skenirani materijal putem elektronske
poste

- Salje i zaprima faks poruke te dostavlja naslovljenim djelatnicima,

- preuzima od djelatnika zavrSene predmete, razvrstava ih te priprema za odlaganje,

- vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti arhivske grade u pismohrani,

- na zahtjev stranke, uz odobrenje odgovorne osobe, daje na uvid i fotokopira predmete iz
Arhive,
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obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta i dekana.

3.10.2. Radno mijesto lll. vrste/strucni referent — Arhivski tehnicar

sreduje i popisuje gradivo,

odlaze u registratore do izlu¢ivanja,

osigurava materijalno-fizicku zastitu gradiva,

odabire arhivsko gradivo,

izlu€uje registraturno gradivo kojem su prosli rokovi ¢uvanja,

priprema predaju arhivskoga gradiva HDA,

uz odobrenje odgovorne osobe izdaje gradivo na koristenje, te vodi evidenciju o tome,
po dopustenju dekana ili ovlastene osobe daje na uvid i prezentira arhivsku gradu
zainteresiranim istrazivaCima,

preuzima od djelatnika zavrSene predmete, razvrstava ih po klasama i rednim brojevima
te priprema za odlaganje u registratore,

vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti arhivske grade u pismohrani,

obavlja ostale administrativne poslove iz svog djelokruga,

na zahtjev stranke, uz odobrenje odgovorne osobe, daje na uvid i fotokopira predmete iz
arhive,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta i dekana.

3.11. SLUZBA ODRZAVANJA

3.11.1. Polozaj lll. vrste/ voditelj odsjeka — Voditelj Sluzbe odrzavanja

rukovodi i organizira rad Sluzbe odrzavanja,

vodi brigu o stanju objekata, predlaze planove odrzavanja i nadzire njihovu provedbu,
brine o odrzavanju opreme i zgrada Fakulteta,

nadzire obavljanje radova na Fakultetu,

organizira rad na odrzavanju infrastrukture Fakulteta,

izraduje dopise iz svoga djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.11.2. Radno mjesto lll. vrste — Domar

nabavlja, zaprima i uskladiStava uredski i potro$ni materijal te sitni inventar,

zaprima i uskladiStava knjige, udzbenike, skripte, Casopise i druge publikacije koje izdaje
ili nabavlja Fakultet,

izdaje nabavljeni sitni inventar, uredski i potrosni materijal na temelju zahtjevnice i
potvrde o preuzimanju,

vodi kartoteku ulaza i izlaza iz skladista pojedinog materijala i evidenciju narudzbenica,
primki i zahtjevnica pojedinih organizacijskih jedinica ili djelatnika,

uskladuje skladisnu kartoteku s podacima materijalnog knjigovodstva,

nadzire obavljanje radova na Fakultety,

vodi brigu o odrZzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,
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samostalno otklanja manje kvarove na vodovodnim instalacijama,

nadzire rad toplinskih podstanica i rashladnih uredaja,

odrzava vanjske povrsine (Cisti prilaze od snjeznih nanosa, kosnja podrucja oko
Fakulteta i sl.),

ima ulogu povjerenika za otpad,

obavlja i druge pomocéno-tehnicke poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana i prirodi posla.

3.11.3. Radno mjesto lll. vrste — Portir-telefonist

prima telefonske pozive i prespaja ih na kuéne brojeve, poziva narucene brojeve za
sluzbene razgovore i evidentira ih u internu knjigu telefonskih razgovora,

prima poruke i predaje ih djelatnicima ili u pretinac,

daje opce informacije studentima i ostalim strankama odnosno upuéuje ih nadleznim
tijelima ili djelatnicima Fakulteta,

prodaje na portirnici udzbenike, skripte i druge publikacije,

prodaje upisni materijal za studente (indeksi, razne tiskanice i sl.),

sastavlja obracun prodanih primjeraka te jedan primjerak predaje voditelju sluzbe, a
drugi primjerak zajedno s novcem blagajniku,

vodi kartoteku ulaza i izlaza materijala koji se prodaje na portirnici,

obavlja poslove fotokopiranja vecih koli¢ina tiskanih materijala za razne potrebe
zaposlenika (projekti, edukacije, seminari),

obavlja poslove uvezivanja i plastificiranja,

obavlja i druge pomoc¢no-tehnicke poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana i prirodi posla.

3.11.4. Radno mjesto lll. vrste — Spremacica/ Dostavljacica

otprema i dostavlja pisane posiljke, pakete i druge posiljke vanjskim adresantima na
postu ili neposredno,

dostavlja financijsku dokumentaciju (virmanski nalozi) polaganje i preuzima gotov
novac u Financijskoj agenciji,

obavlja dostavu dokumentacije za prijavu, odjavu i promjene u svezi sa zdravstvenim i
mirovinskim osiguranjem djelatnika,

obavlja manje nabave i dopremu,

preuzima i dostavlja poStu i druge materijale, brine se o dostavnim knjigama i
dokumentima poste, kao i o prijamnim knjigama za obicne i preporucene posiljke,

kada ne radi poslove dostavljaca, obavlja poslove spremacice (opisane pod to¢kom pod
3.11.6.),

obavlja i druge pomocéno-tehnicke poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana i prirodi posla.

3.11.5. Radno mjesto lll. vrste - Spremacica/Domacica

priprema dvorane za sastanke za potrebe Uprave Fakulteta i tajnika,
vodi brigu o urednom radu i Cistoci kuhinje,
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- posluzuje goste Fakulteta, sudjeluje u pomoénim poslovima pripreme i organizacije
dogadanja, konferencija i drugih aktivnosti Fakulteta,

- kada ne radi poslove domadice, obavlja poslove spremacice (opisane pod tockom pod
3.11.6.),

- obavlja i druge pomoéno-tehnicke poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana i prirodi posla.

3.11.6. Radno mjesto IV. vrste — Spremacica

- svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja prostorija Fakulteta,

- po potrebi Cisti prostor ispred zgrade Fakulteta od liS¢a i drugih otpadaka,

- tijekom zimskog razdoblja pomaze u Cis¢enju snijega,

- pere prozore po potrebi, a najmanje dva puta godisnje,

- po zavrSetku radnog vremena obilazi sve prostorije i zatvara prozore u istim,

- zalijevaiodrzava cvijece,

- odgovorna je za urednost i Cisto¢u prostora za koji je zaduzena,

- obavlja i druge pomoc¢no-tehnicke poslove po nalogu voditelja sluzbe, tajnika Fakulteta,
dekana i prirodi posla.

3.12. ADMINISTRATIVNI POSLOVI NA ODSJECIMA | U CENTRIMA

3.12.1. Radno mijesto lll. vrste/strucni referent — Tajnik Nastavno-klinickog centra

- prima korisnike, narucuje korisnike telefonskim, elektroni¢kim putem ili neposredno,

- izraduje raspored rada s korisnicima, unosi podatke u racunalnu bazu,

- organizira i koordinira rad djelatnika u okviru Nastavno-klinickog centra,

- priprema racune za usluge te iste naplacuje korisnicima,

- priprema postu Nastavno-klinickog centra,

- obracunava sate rada i dostavlja dekanu,

- popisuje akte Nastavno-klinickog centra,

- arhivira dokumentaciju Centra (dosjei korisnika, sluzbeni dopisi, ugovori i sli¢no),

- sudjeluje na sastancima Struc¢nog kolegija i biljezi zapisnike,

- komunicira s drugim pruzateljima usluga (sustav odgoja i obrazovanja, sustav socijalne
skrbi, civilni sektor),

- Salje i prima elektronicke i/ili faks poruke,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.

3.12.2. Radno mijesto lll. vrste/ strucni referent — Tajnik vije¢a studija
- pruza administrativnu podrsku voditelju i ¢lanovima Vijec¢a studija (izrada godi$njih
izvjesc¢a, individualnih izvjeséa, planova, ostalo),
- sudjeluje na sjednicama Vijeca studija, vodi zapisnik, izraduje zakljucke i prijedloge sa
sjednica,
- pruza administrativhu podrsku procelniku i clanovima odsjeka
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- sudjeluje na sjednicama odsjeka, vodi zapisnik, izraduje zakljucke i prijedloge sa
sjednica,

- obavlja sve administrativne poslove vezane uz organizaciju prakse, vjezbi i volonterskog
rada (izrada i slanje dopisa, izrada potvrda mentorima i dr.),

- izraduje dopise prema vanjskim dionicima vezano za provodenje istrazivanja studenata,

- vodi i arhivira dokumentaciju vijeéa studija,

- usuradniji s fakultetskim Uredom za projekte, pruza administrativhu podrsku u
organizaciji projektnih aktivnosti (okrugli stolovi, projektni sastanci, ostalo),

- pomaze u organizaciji putovanja nastavnika (priprema putnih naloga),

- obavlja sve administrativne poslove vezane uz izvodenje nastave na drugim
sveucilistima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Vije¢a studija, tajnika Fakulteta, dekana i
prirodi posla.

3.12.3. Radno mjesto lll. vrste/ strucni referent — Tajnik Centra za cjelozivotno ucenje

- administrativno vodi i arhivira dokumentaciju sukladno pravilima uredskog poslovanja,

- u suradnji s tajnikom Fakulteta i Uredom za kadrovske i pravne poslove priprema
autorske i druge ugovore za potrebe Centra,

- izraduje potvrdnice za polaznike edukacije,

- sudjeluje na sastancima vezanim uz pregovaranje i dogovaranje edukacija,

- sudjeluje u izradi godisnjeg Izvjesc¢a o radu Centra za cjelozivotno ucenje,

- pruza podrsku u organizacijskim poslovima provedbe edukacija (prijava na pojedine
edukacije, organizacija dvorana, organizacija pauze za osvjezenja i dr.),

- vodi financijski okvir edukacija u suradnji voditeljem Centra i Racunovodstvom,

- vodi potrebne knjige i evidenciju za potrebe Centra za cjelozivotno ucenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra, tajnika Fakulteta, dekana i prirodi posla.
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Sveuciliste u Zagrebu

REPUBLIKA HRVATSKA

Senat SVEUGILISTE U ZAGREBU 261-74
EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKI FAKULTET
Primljeno: 18.12.2020.

. Klasifikacljska oznaka Ustr. jedinica
Klasa: 012-03/20-03/17 TR o
Urbroj: 380-012/246-20-2 Urudzben bro] Prilozi | Vrijednost

251-74/20-01/2 \

Zagreb, 15. prosinca 2020. godine

Na temelju &lanka 21. Statuta Sveudiliita u Zagrebu, Senat Sveuéilista u Zagrebu na 3.
redovitoj elektroni¢koj sjednici u 352. akademskoj godini (2020./2021.) odrZanoj 15.
prosinca 2020. donio je sljedecu

Odluku

Daje se suglasnost na Pravilnik o ustroju radnih mjesta na Edukacijsko-rehabilitacijskom
fakultetu Sveucilita u Zagrebu (Klasa: 602-04/20-26/7, Urbroj: 251-74/20-01/1) koji je
Fakultetsko vije¢e Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta usvojilo na 1. izvanrednoj
elektroni¢koj sjednici u ak. god. 2020./2021. provedenoj 6. studenog 2020, godine.

IL
Predmetni Pravilnik nalazi se u privitku ove Odluke i njezin je sastavni dio. Prihva¢anjem

Pravilnika ne osiguravaju se dodatna sredstva za zaposlene u obracunskom koeficijentu
Sveudilista u Zagrebu.

II1.

Odluka stupa na snagu danom dono$enja.

Dostaviti:
1. Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet Sveudilista u Zagrebu
2. Arhiva, ovdje

Sveucilidte u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (0)1 4564 255; faks: +385 (0)1 4564 108
e-mail: rector@unizg.hr; url.: www.uniza hr
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