
7
3l

SVEUdILISTE JOSIPA JI,JRJA STROSSMAYERA U OSIJEKU
EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

PRAVILNIK
O USTROJSTW RADNIH MJESTA

EKONOMSKOG F'AKULTETA

U Osiieku,lipanj 2008.



Temeljem dlanka 108. Statuta Ekonomskog fakulteta u Osijeku (u daljnjem tekstu: Fakultet),
Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama (NN
3812001, NN 11212001, NN 6212002, NN 156/2002, NN 16212003, NN 8212005, NN
13312005,NN30/2006,NN 118/2006,NN2212007), dlankall stavak3. Zakonao plaiamau
javnim sluZbama (NN 2712001) dekan Fakulteta na prijedlog Fakultetskog vijeda odrZanog
dana 28. veljade 2008. godine donio je dana 6. oZujka 2008. godine

PRAVILNIK

o ustrojstvu radnih mjesta f,'akulteta

I TEMELJNE ODREDBE

dlanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutamje ustrojstvo i nadin rada Fakultet4 nazivi radnih
mjesta, opis poslova i zada(a radnog mjesta te uvjeti za zasnivanje radnog odnos4 a poradi
ostvarivanja ciljeva visokog obrazovanja u Fakultetu.

Nazivi radnih mjesta te koeficijenti sloZenosti poslova u Fakultetu utwduju se sukladno
Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama (NN
38/200r, NN lt2l200r, NN 6212002, NN 156/2002, NN 16212003, NN 3912005, NN
82/2005, NN 133/2005, NN 30/2006, NN I 18/2006, NN 2212007, NN rr2/200'7, 12712007).

dhnak2.

Djelatnost Fakulteta razradena studijskim progrzrmom i izvedbenim planom, temelj je za
odredivanje ustrojstva i nadina rada Fakulteta.

Fakultet je obvezatan osigurati sluZbenicima i naqjeitenicima (u. daljnjem tekstu: radnici),
sukladno svojim mogu6nostima" potrebne uvjete zz siguran rad i nesmetano izvr3avanje
poslova, zadada radnog mjesta.

Svaki radnik duZan je, ovlaSten i odgovoran obavljati poslove i zadaie svog poloiaia ili
radnog mjesta, todno, strudno i na wijeme, a u skladu s organizacijom rada i ciljevima
Fakulteta te brinuti o ugledu Fakulteta.

II ORGAIIIZACIJA RADA

dlanak 3.

Ustrojstvom i nadinom rada osigurava se udinkovito obavljanje poslovai zadata Sto proizlazi
iz osnovnog sadriaja djelatnosti Fakulteta utwdenog Statutom, studijskim programima i
izvedbenim planovima" odlukama dekana i Fakultetskog vije6a i drugim sludajevima

predvidenim Zakonom i opdim aktima Fakulteta.



Clanak 4.

Rad Fakulteta odvija se obavljanjem odredenih djelatnosti, i to:
a) znanstveno-nastavne, znanstveno-istraZivadke i strudne djelatnosti koje se ostvaruju

kroz rad katedri kao temeljnih ustrojstvenih jedinica i knjiZnice - posebne ustrojstvene
jedinice u frrnkciji nastave;

b) zajednidkim djelatnostima (pravnim, opiim i kadrovskim, radunovodstvenim,
administrativnim, tehnidkim, pomo6nim i drugim poslovima) koji se ostvaruju u
Odjelu u sredi5njoj sluZbi (Tajni5tvu), kao posebnoj ustrojsfvenoj jedinici.

dlanak 5.

U Fakultetu se ustrojavaju katedre i posebna ustroj stvena jedinica u sluZbi nastave - knjiinica.
Broj, naziv i sastav katedri odreduju se Odlukom Fakultetskog vije6a. Djelatnost katedri jest:
- organizacija i realizacija znanstveno-nastavnog rada u okviru katedre
- izrada programa rada katedre i pradenje provoilenja programa rada
- izrada prijedloga izvedbenog nastavnog plana za predmete koji pripadaju katedri
- iskazuje potrebe za informatidkom opremom u okviru katedre
- organiziranje nastave, ispita, kolokvija seminara u okviru predmeta koji pripadaju katedri
- donoSenje prijedloga tema zawSnih i diplomskih radova te organiziranje obrane istih iz

predmeta koji pripadaju katedri
- obavljanje poslova sukladno zakonu, Statutu i podstatutamim allirna
- obavljanje poslova po nalogu d.**" t r::-"::"-

Clanak 6.

U Odjelu u srediSnjoj sluZbi - Tajni5tvu ustrojavaju se niZe ustrojstvene jedinice:
- Pododsjek za pra'vne, kadrovske, opde i administrativne poslove (Ured za pravne,

kadrovske, opie i administrativne poslove)
- Pododsjek radunovodstveno-financijskih poslova (Ured radunovodstveno-financijskih

poslova)
- Odjeljak preddiplomskih, diplomskih i strudnih studija @eferada preddiplomskih,

diplomskih i strudnih studija)
- Odjeljak poslijediplomskih studija @eferada poslijediplomskih studija)
- Odjeljak za unaprjedivanje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja (Ured za

unaprjeelivanje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja)
- Odsjek tajnistva (Ured dekana)
- Odsjek za informatizaciju i radunalnu mreZu
- Odsjek pomo6no-tehniikih poslova (Ured pomoino-tehnidkih poslova)

III USTROJSTVO RADNIH MJESTA

dhnak 7.

Ustrojstvom radnih mjesta utvrcluje se za svaki poloZaj i radno mjesto:
- naziv, potreban broj radnika - izvr5itelja kao i opdi i posebni uvjeti za zasnivanje

radnog odnos4
- kra6i opis poslova i zada6a koje radnik obavlja.

Na Fakultetu su utvrdeni sljededi poloiaji i radna mjesta:



A) POLOZAJI U ZNANSTVENO-NASTAVNOJ DJf,,LATNOSTI

I. VRSTE
1 Dekan
2. Prodekani (prodekan za nastavu, prodekan za financije i organizaciju poslovanja i

prodekan za znanost)
^_:^.3. Selovi katedri (predsjednici katedri)
4. Voditelj odjeljka knjiZnice (diplomirani knjiZnidar)

B) RADNA MJESTA U ZNANSTVENO-NASTAVT\OJ DJELATNOSTI

I. VRSTE
1. Redoviti profesor - trajno zvanje
2. Redoviti profesor - I. izbor
3. Izvaffedni profesor
4. Docent
5. Profesor visoke Skole
6. ViSi predavad
7. Predavad
8. ViSi asistent
9. Asistent
10. Znanstveni novak

III. VRSTE
l. Pomo6ni knjilnidar

A) POLOZAJTT.VRSTE
1. Rukovoditelj (na6elnik) odjela u srediSnjoj sluZbi (tajnik Fakulteta)

Rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredi5njoj sluibi za radunovodstveno-financijske
poslove (Voditelj Ureda radunovodstveno-financijske sluZbe) - poloZaj I. vrste
Rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podrudnoj sluZbi za pravne, kadrovske, opCe i
administrativne poslove poslove (Voditelj Ureda za pravne, kadrovske, op6e i
administrativne poslove - pomodnik tajnika)
Voditelj odjeljka preddiplomskih, diplomskih i strudnih studija (Voditelj Referade
preddiplomskih, diplomskih i strudnih studija) - poloZaj I. vrste
Voditelj odjeljka poslijediplomskih studija (Voditelj Referade poslijediplomskih
studija) - poloZaj I. vrste
Voditelj odjeljka za unaprjetlivanje i osiguravanje kvalitete visokog obrazovar$a
(Voditelj Ureda za unaprjeclivanje i osiguravanje kvalitete visokog obramvanja) -
poloZaj I. r'rste

POLOZAJI II. VRSTE
l. Voditelj (Sef) odsjeka za informatizaciju i radunalnu mreZu (Voditelj Ureda

informatizacij u i radunalnu mreZu)

2.

5.

6.

4



2. Voditelj (Sef) odsjeka za pomo6no-tehnidke poslova (Voditelj Ureda za pomocno-
tehnidke poslova)

POLOZAJI III. VRSTE
1. Voditelj (sef) odsjeka tajnistva (Voditelj Ureda dekana)

B) RADNAMJESTAI.VRSTE
l. Strudni suradnik (Strudni suradnik za izdavaStvo) - radno mjesto L vrste
2. Shudni suradnik (Strudni suradnik za radunovodstvene poslove i javnu nabavu) -

radno mjesto I. vrste

RADNA MJESTA II. VRSTE
l. ViSi strudni referent za studentska pitanja - radno mjesto II. vrste
2. ViSi strudni referent u radunovodstvu - radno miesto II. vrste

RADNA MJESTAIII. VRSTE
1. Administrativni referent za opte i kadrovske poslove - radno mjesto III. vrste
2. Administrativni referent (administrativni referent - arhivar) - radno mjesto III. wste
3. Administrativni referent za unaprjedivanje i osiguranje kvalitete visokog obrazovarla

- radno mjesto III. vrste
4. Upravni referent - radno mjesto III. vrste
5. Strudni referent za studentska pitanja u Referadi poslijediplomskih studija - radno

mjesto III. vrste
6. Strudni referent za studentska pitanja u Referadi preddiplomskih, diplomskih i strudnih

studija - radno mjesto III. wste
7. Strudni referent za informatidki sustav obrade studija - radno mjesto III. vrste

8. Radunovodstveni referent - blagajnik - radno mjesto III. vrste
9. Radunovodstveni referent - knjigovoda - radno mjesto III. vrste
10. Informatidki referent - radno miesto III. wste

RADNA MJESTAIY. VRSTE
l. Radno mjesto IV. vrste (telefonist, vratar)
2. Radno mjesto IV. vrste (spremadica)

3. Radno mjesto [V. vrste (dostavljad)

SASTAV NIZXH USTROJSTVENIII JEDINICA U ODJELU U SREDISNJOJ SLUZBI

- POLOZ;AJI I RADNA MJESTA

I) PODODSJEKZAPRAVNE,KADROVSKE,OPEEIADMINISTRATIVI{E
POSLOVE (I]RED ZA PRAVI\E, KADROVSKE, OPEE I
ADMINISTRATIVI{E POSLOVE)

1. Rukovoditelj (tef) pododsjeka u podrudnoj sluZbi za pravne, kadrovske, op6e i
administrativne poslove (Voditelj IJr&a zz pravne, kadrovske, op6e i administrativne
poslove-pomo6nik tajnika) - poloZaj I. vrste

2. Strudni suradnik (Strudni suradnik za izdava5tvo) - radno mjesto I. vrste

3. Administrativni referent za op6e i kadrovske poslove- radno mjesto III. vrste

4. Administrativni referent u arhivi (adminishativni referent - arhivar) - radno mjesto

III. wste


