Temeljem clanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
broj 123/03, 105/04, 174/04, 2/07, 46/07, 45/09, 63/11) clanka 36. Statuta Fakulteta
organizacije 1 informatike, Zakona o platama u javnim sluZzbama, Uredbe o izmjenama i
dopunama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim
sluzbama (Narodne novine, br. 38/01, 112/01 ,62/02 , 156/02, 162/03, 39/05, 82/05, 133/05,
30/06, 22/07, 112/07, 127/07 1 124/11 ), Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima (107/07)
te Pravilnika o osnovama financiranja SveuciliSta u Zagrebu Fakultetsko vije¢e Fakulteta
organizacije i1 informatike donijelo je dana 29. rujna 2004. godine Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 ustroju radnih mjesta na Fakultetu organizacije i informatike te izmjene i
dopune Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji 1 ustroju radnih mjesta na Fakultetu organizacije
1 informatike od 20. sije¢nja 2009. godine, 20. prosinca 2011. godine, 20. studenog 2012.
godine, 18. veljace 2014. godine te 18. ozujka 2014. godine. Dekan Fakulteta donio je dana
21. ozujka 2014. godine procis¢eni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i ustroju radnih
mjesta u Fakultetu organizacije i informatike

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I USTROJU RADNIH MJESTA
U FAKULTETU ORGANIZACIJE I INFORMATIKE

(PROCISCENI TEKST)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i ustroju radnih mjesta u Fakultetu
organizacije i1 informatike (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje unutrasnja organizacija
Fakulteta organizacije i informatike (u daljnjem tekstu: Fakultet), ustroj radnih mjesta te broj
zaposlenika i uvjeti koje moraju ispunjavati za obavljanje poslova, u ustrojbenim jedinicama,
koji spadaju u registriranu djelatnost Fakulteta.

Clanak 2.

Fakultet je visoko uciliSte u sastavu SveuciliSta u Zagrebu koje ustrojava 1 izvodi sveuciliSne
preddiplomske, diplomske, poslijediplomske 1 doktorske studije, znanstveni i1 visokostru¢ni
rad u znanstvenom podrucju: druStvene znanosti, znanstvena polja: Informacijske znanosti i
Organizacijske znanosti.

I. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clanak 3.

Za izvodenje registrirane djelatnosti u Fakultetu se ustrojavaju Cetiri ustrojbene jedinice, i to:

Znanstveno-nastavna ustrojbena jedinica

Ustrojbena jedinica Knjiznica

Ustrojbena jedinica za inovacije i cjeloZivotno ucenje
Ustrojbena jedinica Sluzba zajedniCkih poslova
Centar za volontiranje 1 humanitarni rad

RARE IRl



1. Znanstveno-nastavna ustrojbena jedinica

Clanak 4.

Znanstveno-nastavna ustrojbena jedinica svoju djelatnost obavlja putem nizih ustrojbenih
jedinica, 1to:

1. Katedre

1.1. Katedra za gospodarstvo

1.2. Katedra za organizaciju

1.3. Katedra za kvantitativne metode

1.4. Katedra za teorijske 1 primijenjene osnove informacijskih znanosti

1.5. Katedra za informaticke tehnologije i raCunarstvo

1.6. Katedra za razvoj informacijskih sustava

1.7. Katedra za strane jezike i opéeobrazovne discipline

2. Jedinica za tehni¢ku pomo¢ izvodenja nastave.
3. Jedinica za znanstvenoistrazivacki rad
4. Centar za savjetovanje i razvoj karijera.

Clanak 5.

Katedra se osniva za srodne studijske discipline, a ¢ine ju nastavnici i suradnici Fakulteta
uklju€eni u nastavni proces na tim disciplinama.

Clanak 6.
Katedre predstavljaju ustrojbenu jedinicu Fakulteta u kojima se pripremaju:

- prijedlozi nastavnih planova i programa te njihovih izmjena i dopuna u okviru
studijskih disciplina koje spadaju u pojedine katedre;

- prijedlozi istrazivackih projekata iz domene sadrzaja studijskih disciplina koje
pokriva pojedina katedra;

- prijedlozi kadrovskih rjesenja u okviru djelovanja katedri;

- prijedlozi za nabavku znanstvene 1 stru¢ne literature koja pokriva studijske sadrzaje
koji spadaju u domenu pojedine katedre;

- prijedlozi za unapredenje kvalitete nastavnog procesa 1 kvalitete znanstvenog rada

- prijedlozi za nabavku strojne opreme i programskih proizvoda potrebnih za realizaciju
studijskih sadrzaja koje pokriva pojedina katedra;

- obavljaju 1 drugi poslovi u cilju unapredenja znanstveno-nastavne djelatnosti
Fakulteta u skladu sa zakonom, statutom Fakulteta te Pravilnikom o radu katedri u
Fakultetu organizacije i1 informatike.

Clanak 7.

Raspored studijskih disciplina po katedrama, nac¢in rada te rukovodenje katedrom regulirano
je Pravilnikom o ustroju i radu katedri u Fakultetu.



Clanak 8.

Jedinica za tehnicku pomo¢ izvodenja nastave predstavlja ustrojbenu jedinicu koja djeluje u
okviru znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice Ciji je osnovni zadatak osiguranje strojno-
programske podrSke nastavnicima, suradnicima i studentima Fakulteta u realizaciji nastavnog
procesa te znanstvenoistrazivackog rada.

Clanak 9.

Jedinica za znanstvenoistrazivacki rad predstavlja ustrojbenu jedinicu koja djeluje u okviru
znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice ¢iji je osnovni zadatak znanstvenoistrazivacki rad,
medunarodna suradnja te rad na projektima.

Clanak 10.

U realizaciji zadataka iz Clanka 9. Jedinica za znanstvenoistrazivacki rad obavlja sljedece

poslove i zadatke:

- obavljanje administrativnih i strucnih poslova vezanih uz znanstveno-istrazivacki rad i
medunarodnu suradnju

- organiziranje i administriranje medunarodne suradnje, te suradnje s fakultetima u zemlji

- pruzanje logisticke podrske projektima mobilnosti studenata, nastavnika i stru¢nog osoblja

- pruzanje logisticke podrske medunarodnoj konferenciji CECIIS.

Clanak 11.

U realizaciji zadataka iz prethodnog ¢lanka Jedinica za tehni€¢ku pomo¢ izvodenja nastave
obavlja sljedece poslove i zadatke:

- odrZavanje 1 servisiranje racunala, instaliranje i1 odrzavanje programa, odrzavanje
ostale opreme koja se koristi pri izvodenju nastave u dvoranama za prakti¢no
izvodenje nastave te u dvoranama namijenjenih za slobodan rad studenata;

- odrzavanje racunalne mreze Fakulteta i mreznih priklju¢aka te administriranje
mreznih operacijskih sustava;

- rad s korisnicima CARNET ¢vora barok.foi.hr;

- evidencija koriStenja dvorana za prakti¢an rad i nastavu;

- podrska djelatnicima i sluzbama Fakulteta u smislu administracije racunala, davanju
pomo¢i pri radu i nadogradnji;

- ostvarivanje sigurnosnih podataka na racunalnoj mrezi Fakulteta;

- izrada sigurnosnih kopija podataka posluZitelja (referada, raCunovodstvo, nastava);

- pracenje rada mreZe 1 dodjela TCP/IP lokalnih brojeva, formiranje lokalnth domena
unutar FOI HR;

- pisanje pomo¢nih programa 1 skripti

- planiranje buducih potreba za sklopovljem;

- definiranje sadrzajnog i vizualnog izgleda WEB stranica.

Clanak 11.a

Centar za savjetovanje i1 razvoj karijera predstavlja ustrojbenu jedinicu koja djeluje u okviru
znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice Ciji je osnovni zadatak pruzanje kontinuirane podrske
studentima i povezivanje s postoje¢im aktivnostima i dobrim praksama na FOI-u.



Clanak 11.b

U realizaciji zadataka iz ¢lanka 11 a. Centar za savjetovanje i razvoj karijera obavlja sljedece
poslove i zadatke:
* Pruzanje kontinuirane podrske studentima (tijekom studija, prilikom trazenja posla 1
prelaska na trziSte rada) kroz:
» Individualno savjetovanje studenata i grupne radionice (akademske i socijalne
vjestine, planiranje karijere)
= Povezivanje s poslodavcima (stru¢na praksa, posjete poduzecima, pozvana
predavanja, Dan karijera)
= Povezivanje s alumnijima FOI-a (prac¢enje 1 podupiranje zapoSljivosti,
kontinuirano ukljuc¢ivanje u aktivnosti Fakulteta)
» Pruzanje podrske studentskim aktivnostima i1 projektima (odlazak studenata na
natjecanja, suradnja sa studentskim udrugama)
» Informiranje studenata o prilikama za stipendije, uklju¢ivanje u medunarodne
aktivnosti i sl.
* Povezivanje s postojecim aktivnostima i dobrim praksama na FOI-u
» Ured za studente s invaliditetom, Psiholosko savjetovaliste, studentski
savjetnik, voditelji studija, referada, Centar za volontiranje i humanitarni rad,
Studentski zbor, AMAC-FOI, Ured za medunarodnu suradnju, CZRPP, CMP i
sl.

2. Ustrojbena jedinica Knjiznica
Clanak 12.
Knjiznica je posebna stru¢na organizacijska jedinica u sastavu Fakulteta ¢ija djelatnost

obuhvaca:

- izradu knjizniénih zbirki,
- izradu biltena, kataloga, online kataloga, bibliografija, izvjestaja i drugih informacijskih
pomagala,

- sudjelovanje u izradi skupnih online kataloga i baza podataka,

cen e

cen e

cey e

cen e

pomagala i izvora,



- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,

- provodenje redovite revizije fonda knjiznice i otpis knjizni¢ne grade,

- pruzanje podrske nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar Nastavnog
plana 1 programa,

- izrada statistika za Drzavni zavod za statistiku,

- prijava podataka u Upisnik knjiznica 1 knjiZznica u sastavu pri Ministarstvu kulture,

- rad u Knjizni¢nom odboru,

- suradnja s Mati¢nom sluzbom za visokoskolske knjiznice, Nacionalnom i sveuciliSnom
knjiznicom, Hrvatskim knjiznicarskim drustvom,

- suradnja s visokoskolskim knjiznicama i srodnim knjiznicama i ustanovama,

- obavljanje operativnih poslova vezanih uz ¢asopis s medunarodnom recenzijom Journal of

information and organizational sciences,

- kontinuirano uredivanje i odrzavanje Web stranica KnjiZnice,

- povezivanje informacijskog sustava KnjiZnice s vanjskim sustavima,

- administracija knjizni¢ne aplikacije,

- kontinuirano odrZavanje i unapredenje postojece aplikacije,

- kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,

seminarima i konferencijama.

Clanak 13.

Za realizaciju zadataka Knjiznice odgovoran je Voditelj knjiznice.

3. Ustrojbena jedinica za inovacije i cjeloZivotno ucenje

Clanak 14.

Ustrojbena jedinica za inovacije i cjelozivotno ucenje predstavlja ustrojbenu jedinicu u
kojoj se obavljaju aktivnosti vezane za transfer znanja i metodologije o0 medunarodnim
projektima korisnicima izvan Fakulteta, ali 1 podrSka istraZziva¢ima i1 nastavnicima na
Fakultetu pri prijavi i vodenju medunarodnih projekata, poslovi vezani uz podrsku
odvijanju redovnih aktivnosti Fakulteta organizacije i informatike, poslovi vezani uz e-
ucCenje, prijaui 1 provedbu projekata u podrucju biometrije, privatnosti, sigurnosti te
forenzike racunala, odrZzavanje seminara, radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja
potencijalnih polaznika s novim dostignu¢ima iz biometrije, privatnosti i forenzike
racunala, znanstveno istrazivanje u podrucju rada Centra i druge aktivnosti iz podrucja
rada Centara u sklopu Ustrojbene jedinice za inovacije i cjeloZivotno ucenje.



Clanak 15.

U sklopu Ustrojbene jednicie za inovacije i cjelozivotno uenje mogu osnivati Centri kao
ustrojbene jedinice ¢ija orijentacija moze i¢iu dva smjera:

1. Centri koji su ve¢im dijelom orijentirani potpori znanstveno-istrazivackim i nastavnim
aktivnostima Fakulteta (primjer: Centar za razvoj aplikacija)

Kriteriji za osnivanje nevedenih centara:
- izrazena potreba za razvojem djelatnosti (odluka FV na prijedlog Uprave)
- definirana organizacijska struktura
- mogucénost razvoja i plasiranja usluga prema van na trziste

2. Centri ¢ije ¢e se usluge ve¢im dijelom plasirati na trziSte projekata (primjer: Centar za
biometriju)

Kriteriji za osnivanje navedenih centara:

- postojece aktivnosti u podrucju u kojem ¢e Centar djelovati

- dase moZe iz sredstava djelomi¢no financirati samozapoSljavanje
- obavezarazvoja i plasiranja usluga na trziste

- potencijal za medunarodnu kompetitivnost

- definirana organizacijska struktura

Napomena: ukoliko jo§ ne postoje aktivnosti potrebno je napraviti plan aktivnosti kako bi
se Centar mogao financirati iz sredstava Fakulteta u razdoblju od jedne godine. Takav je
centar privremenog karaktera.

Clanak 16.

Ustrojbena jedinica za inovacije i cjelozivotno uc¢enje svoju djelatnost obavlja putem nizih
ustrojbenih jedinica, i to:

1. Centra za medunarodne projekte
2. Centra za razvoj programskih proizvoda
3. Centra za biometriju
4.Ustrojbena jedinica Sluzba zajednickih poslova

Clanak 17.

Sluzba zajednickih poslova je ustrojbena jedinica Fakulteta u kojoj se obavljaju pravni,
stru¢no-administrativni, financijsko-raCunovodstveni te tehnicki poslovi.

Clanak 18.

Poslove iz prethodnog ¢lanka Sluzba zajednic¢kih poslova obavlja putem nizih ustrojbenih
jedinica — odjela i odjeljaka, i to:



1. Odjela za studentske poslove

Referada za preddiplomski i diplomski studij
Referada za poslijediplomske studije

2. Odjela racunovodstva
Odjela za opce 1tehnicke poslove

4. Odjeljak zajednickih poslova FOI 2

Clanak 19.

Odjeli 1 odjeljci predstavljaju ustrojbene jedinice u kojima se obavljaju sljedeci poslovi:

Odjel za studentske poslove

U djelokrug rada Odjela za studentske poslove spada obavljanje sljedecih poslova:

upravno-pravnih, statistickih 1 administrativnih poslova vezanih za upis, ispite,
testiranje semestara, ispis idr.;

izdavanje uvjerenja i diploma, izvoda ocjena te drugih javnih isprava vezanih za
dodiplomski i poslijediplomski studij;

ispostavljanje i cuvanje propisane dokumentacije za sve studente Fakulteta;

izrada razli€itih statistickih izvjeStaja o studentima Fakulteta;

stru¢no administrativnih  poslova vezanih za pokretanje i vodenje postupka za
stjecanje doktorata znanosti u Fakultetu;

davanje potrebnih informacija studentima Fakulteta i dr.

O podjeli poslova i radnih zadataka te njihovom izvr§enju brine voditelj Odjela.

Odjel racunovodstva

U djelokrug rada Odjela racunovodstva spada obavljanje sljedec¢ih poslova:

izrada godis$njih, srednjoro¢nih i dugoro¢nih planskih dokumenata;

izrada ostalih financijskih dokumenata i akata Fakulteta;

pracenje zakonskih propisa koji se odnose na financijsko-racunovodstveno
poslovanje;

izrada kalkulacija za izradu cjenika proizvoda i usluga;

organiziranje 1 vodenje knjigovodstva radi osiguranja podataka koji omogucavaju:
pracenje ostvarivanja i podjelu dobiti, iskazivanje poslovanja Fakulteta, uvid u stanje
1 kretanje sredstava, pracenje rokova dospjelosti potrazivanja 1 obveza idr.;
financijskih poslova u vezi komercijalnih projekata, oroCavanjem sredstava
dispozicijom sredstava na racunima, poslove financijske likvidature i blagajne te
ostale financijske poslove.

O podjeli poslova 1 radnih zadataka te njithovom izvrSenju brine voditelj Odjela.

Odjel za opce i tehnicke poslove

U djelokrug rada Odjela za opce i tehnicke poslove spada obavljanje sljede¢ih poslova:

Organizacijsko-pravni poslovi kao $to su: pracenje i primjena zakonskih propisa,
prijave Fakulteta u sudski registar kao i registar znanstvenika i istrazivaca pri
Ministarstvu znanosti i tehnologije RH, izrada nacrta normativnih akata, ugovora te
odluka i rjeSenja nadleZznih organa, obavljanje stru¢no-administrativnih poslova u
pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vije¢a idr.;



- Kadrovski poslovi kao §to su: objava natjecaja ili oglasa i provodenje odluke o
prijemu novih zaposlenika, izrada nacrta rjeSenja i odluka iz podrucja radnih odnosa,
priprema materijala za izbor zaposlenika, vodenje evidencije za ponovni izbor
nastavnika 1 rukovodec¢ih zaposlenika, prijava Ministarstvu znanosti i tehnologije o
svim kadrovskim promjenama u Fakultetu, vodenje evidencije iz radnih odnosa,
vodenje i cuvanje dosjea zaposlenika;

- poslovi prijepisa i raCunalne obrade teksta, umnozavanja i kopiranja;

- poslovi ekonomata te poslovi prodaje knjiga, skripata 1 tiskanica;

- poslovi vezani za investicijsko 1 tekuce odrzavanje zgrade, instalacija 1 ostalih
osnovnih sredstava;

- poslovi vezani uz rad kotlovnice;

- poslovi telefonskih usluga;

- poslovi protupoZarne zastite;

- CiS¢enje svih prostorija i dr.

O podjeli poslova 1 radnih zadataka u Odjelu te njihovom izvrSenju brine tajnik Fakulteta.

5. Centar za volontiranje i humanitarni rad
Clanak 19.a

Centar za volontiranje i humanitarni rad predstavlja ustrojbenu jedinicu ¢iji je osnovni
zadatak:

- priprema, provedba i vrednovanje volonterskih projekata i aktivnosti na lokalnoj,
nacionalnoj i medunarodnoj razini

- organizacija i provedba edukacije volontera

- poticanje i ukljucivanje studenata u volonterske projekte i aktivnosti s ciljem razvoja
kompetencija za trziste rada

- promidzba volonterstva i osvjeStavanja potreba pojedinaca i grupa na granici socijalne
ukljucenosti na Fakultetu i u lokalnoj zajednici

- uspostavljanje mreze volontera na lokalnoj i medunarodnoj razini

- ukljucivanje znanstvenih metoda u podrucje vrednovanja volonterskih aktivnosti

II. POSEBNI DIO

1. Zaposlenici s posebnim ovlaStenjima
Clanak 20.

Polozaj I. vrste - Dekan Fakulteta-redoviti profesor/trajno zvanje, redoviti profesor/prvi
izbor, izvanredni profesor (do 200 zaposlenika) je funkcija na koju se bira jedan od
nastavnika Fakulteta (u radnom odnosu s punim radnim vremenom) na nacin odreden
Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Dekan Fakulteta upravlja Fakultetom i njegov je celnik i voditelj te obavlja sljedece poslove:

— organizira i rukovodi znanstveno-nastavnim, znanstvenoistrazivackim, stru¢nim i
drugim poslovanjem Fakulteta;

— predstavlja i zastupa Fakultet prema tre¢ima i odgovoran je za zakonitost njegova
rada;



provodi odluke Fakultetskog vijeca, odnosno izdaje upute za provodenje tih odluka;
predlaze kljuéne ciljeve razvoja i efikasnog poslovanja, unutraSnju organizaciju
Fakulteta, plan i program rada te mjere za njihovo provodenje;

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na pojedina radna mjesta u skladu sa zakonom 1
op¢im aktima;

donosi 1 druge odluke iz podruc¢ja radnih odnosa za koje je ovlasten po zakonu 1 opéim
aktima Fakulteta;

organizira i rukovodi radom Fakultetskog vijeca;

podnosi izvjestaj o rezultatima poslovanja po periodicnim 1 zavr$nim racunima;

donosi odluke o preraspodjeli radnog vremena i prekovremenom radu i isplatama za
ovaj rad;

donosi odluke o stegovnom postupku protiv zaposlenika;

donosi odluke o suspenziji zaposlenika;

donosi odluke o nagradama za kvalitetu i1 kvantitetu zaposlenih u nastavi na prijedlog
neposrednog rukovoditelja;

donosi odluke o naknadama Steta;

donosi odluke o zaklju¢ivanju ugovora o obavljanju privremenih poslova;

donosi odluke o prodaji rashodovanih sredstava Fakulteta;

donosi odluke o realizaciji plana medunarodne suradnje;

donosi odluke o realizaciji plana nakladnicke i izdavacke djelatnosti na Fakultetu;
donosi odluke o odobravanju sluzbenog puta u zemlji i inozemstvu;

odobrava neplac¢ene dopuste do 30 dana;

donosi odluke o rasporedu radnog prostora prema kriterijima koje utvrdi Fakultetsko
vijece;

priprema prijedloge odluka koje donose nadlezni organi, a ima pravo i obvezu staviti
veto na odluke za koje konstatira da su protivne zakonskim i drugim odgovarajué¢im
propisima odnosno aktima Fakulteta;

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

Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 21.

Polozaj I. vrste - Prodekan za nastavu- -redoviti profesor/trajno zvanje, redoviti
profesor/prvi izbor, izvanredni profesor, docent (do 200 zaposlenika) objedinjava poslove
vezane za realizaciju 1 unapredenje programa obrazovne djelatnosti u preddiplomskim 1
diplomskim programima i programima permanentnog obrazovanja, poslove vezane za stru¢na
usavrSavanja, izdavacku djelatnost 1 medunarodnu suradnju na podru¢ju obrazovne djelatnosti
iz svoga djelokruga rada. Prodekan za nastavu kontaktira s polaznicima, organizacijama i
institucijama izvan Fakulteta u svezi s pitanjima obrazovne djelatnosti preddiplomskih i
diplomskih studija i permanentnog obrazovanja.

Prodekan za nastavu obavlja i druge poslove po odluci Fakultetskog vije¢a i nalogu dekana
Fakulteta.

Prodekan za nastavu ovlasten je:

izdavati naloge procelnicima katedri za pitanja vezana uz realizaciju poslova iz svog
djelokruga rada;

kontrolirati realizaciju programa preddiplomskog i diplomskog studija, dodiplomskog
studija i permanentnog obrzaovanja;



Prodekan za nastavu odgovoran je za uspjeSnu i pravovremenu realizaciju obrazovnih
programa preddiplomskog i diplomskog studija i permanentnog obrazovanja, a za svoj rad
odgovoran je dekanu Fakulteta 1 Fakultetskom vijecu.

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1)
Clanak 22.

Polozaj 1. vrste - Prodekan za znanstvenoistrazivacki rad -redoviti profesor/trajno
zvanje, redoviti profesor/prvi izbor, izvanredni profesor, docent (do 200 zaposlenika)
objedinjava poslove vezane za utvrdivanje 1 realizaciju programa znanstvenoistrazivacke
djelatnosti Fakulteta, programe poslijediplomskih obrazovanja i postupke oko stjecanja
doktorata, plasmane usluga Fakulteta iz podrucja znanstvenoistrazivacke djelatnosti,
poduzima potrebne mjere za realizaciju ugovorom preuzetih obveza i1 vodi kontrolu utroska
sredstava po pojedinoj aktivnosti iz svog djelokruga rada, koordinira poslove u svezi sa
znanstvenim osposobljavanjem i struénim usavrSavanjem.

Obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta, a po odluci Fakultetskog vije¢a, odnosno nalogu
dekana Fakulteta.

Prodekan za znanost ovlasten je:
- potpisivati ugovore za Fakultet za znanstvenoistrazivacke i stru¢ne poslove;
- potpisivati naloge za isplate iz svog djelokruga rada;
- potpisivati odobrenja za utroSak sredstava za pojedinu djelatnost iz svog djelokruga
rada i kontrolirati njihov utroSak;
- izdavati naloge za obavljanje znanstvenoistrazivackog rada.

Prodekan za znanost odgovoran je:

- za realizaciju donesenih programa i ugovorom preuzetih obveza iz svog djelokruga
rada;
- zapravilno i stru¢no obavljanje poslova iz svog djelokruga rada.

Za svoj rad odgovoran je dekanu Fakulteta i Fakultetskom vijecu.
Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja. Jedan (1)

Clanak 23.

Polozaj 1. vrste - Prodekan za financije-redoviti profesor/trajno zvanje, redoviti
profesor/prvi izbor, izvanredi profesor, docent (do 200 zaposlenika) objedinjuje poslove
oko kreiranja poslovne 1 razvojne politike, financijskog plana, odnosno godiSnjeg
provedbenog plana i programa Fakulteta te poduzima sve potrebne mjere za pripremu ovih
dokumenata kao i1 mjere potrebne za realizaciju istog te osiguranje izvora financiranja,
poduzima potrebne mjere za koordiniranje funkcioniranja pojedinih organizacijskih jedinica
iz aspekta svog djelokruga rada. Prodekan za financije sudjeluje u radu organa koji rjeSavaju
pitanja iz djelokruga njegova rada, te obavlja 1 druge poslove za potrebe Fakulteta, a po
nalogu dekana Fakulteta.

Prodekan za financije ovlaSten je:

- potpisivati naloge za pojedine isplate 1 narudzbenice za nabavke potroSnog,
kancelarijskog i ostalog materijala za katedre i ostale ustrojbene jedinice;
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- potpisivati financijske dokumente;
- kontrolirati raspodjelu raspolozivih financijskih sredstava na Fakultetu.

Prodekan za financije:

- suodgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Fakulteta zajedno s dekanom 1
voditeljem sluzbe za racunovodstvo;

- odgovoran je za zakonitost rada Fakulteta iz djelokruga svoga rada, a za svoj rad
odgovoran je dekanu.

Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 24.

Polozaj I. vrste - Rukovoditelj odsjeka u podruc¢noj sluzbi/Tajnik fakulteta objedinjava 1
koordinira rad zajednickih sluzbi Fakulteta u cilju osiguranja pravovremenog i stru¢nog
izvrSavanja svih zadaca sluzbi, kao 1 stru¢nih organa na Fakultetu i poduzima potrebne mjere
u cilju osiguranja zakonitosti 1 racionalnosti rada na Fakultetu, zastupa po punomoc¢i Fakultetu
postupcima pred drzavnim i drugim organima, organizacijama i zajednicama, sudjeluje u
izradi nacrta opc¢ih akata Fakulteta 1 ugovora koji se zakljucuju na Fakultetu. Rukovoditelj
odsjeka u podruc¢noj sluzbi Fakulteta donosi rjeSenja o: pravima i obvezama studenata u
prvom stupnju, pojedinacnim pravima zaposlenika u sluzbama, a obavlja i druge poslove koji
mu se stave u nadleZznost op¢éim aktima, odnosno po nalogu dekana Fakulteta i Fakultetskog
vijeca.
Rukovoditelj odsjeka u podrucnoj sluzbi ovlasten je:
- samostalno organizirati izvrSavanje zadaca sluzbi i u svezi s tim davati odgovarajuce
naloge djelatnicima;
- potpisivati dokumente koje izdaje Fakultet: indekse, uvjerenja, dopise i druga pisma
iz djelokruga svoga rada;
- izdavati naloge zaposlenicima u sluzbama za obavljanje pojedinih poslova i
kontrolirati njihovo obavljanje;
- potpisivati narudzbe za potrosni materijal za sluzbe za studentske i opée poslove te
sluzbe racunovodstva.

Rukovoditelj odsjeka u podru¢noj sluzbi odgovoran je za:
- tocno, blagovremeno iracionalno obavljanje poslova sluzbi;
- zakonitost rada i1 dokumentaciju iz djelokruga svojih poslova i1 ovlastenja;
- provodenje odluka nadleZznih organa donesenith u Fakultetu ili dostavljenih na
Fakultet.

Za svoj rad rukovoditelj odsjeka u podrucnoj sluzbi Fakulteta odgovoran je dekanu Fakulteta.
Uvjeti za rad na radnom mjestu rukovoditelja odsjeka u podru¢noj sluzbi su:

- zavrSen dodiplomski ili diplomski studij pravne struke, diplomirani pravnik/magistar
prava

- 5 godina radnog staza na organizacijskim poslovima u obrazovnoj djelatnosti,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

- sposobnosti komuniciranja odnosno rada sa strankama.

Za rad na ovom radnom mjestu potreban je jedan djelatnik s punim radnim vremenom, a
imenuje se temeljem javnog natjecaja na 4 godine.
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Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1).

Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

Clanak 24.a

Savjetnik Poslovodnog kolegija za IKT i sigurnost

Poslovi i zadaci:

savjetuje Poslovodni kolegij vezano uz IKT infrastrukturu i sigurnost Fakulteta
nadzire provodenje dokumenata sigurnosti Fakulteta

planira razvoj IKT infrastrukutre Fakulteta

priprema tehnickih specifikacija za javnu nabavu vezanu uz IKT infrastrukturu
nadzor nad izvrSenjem projekata i isporuka vezanih uz IKT

predlaganje tehnickih i organizacijskih poboljSanja IKT infrastrukture
izvjestavanje Poslovodnog kolegija vezano uz IKT infrastrukturu

obavlja i druge poslove po nalogu dekana

za svoj rad odgovara dekanu

Strucni uvjeti:

diplomski (dodiplomski) sveucili$ni studij informatike
dokaz o stru¢nim rezultatima rada iz IKT struke aktivno znanje engleskog u govoru i
pismu

Broj izvrsitelja:

jedan (1)

2. Zaposlenici u znanstveno-nastavnoj ustrojbenoj jedinici

Clanak 25.

U znanstveno-nastavnoj ustrojbenoj jedinici djeluju zaposlenici izabrani u:

polozaj I. vrste — Sef katedre/procelnik katedre redoviti profesor/trajno zvanje,
redoviti profesor/prvi izbor, izvanredi profesor, docent, visi asistent ;

postojeci broj izvrSitelja: sedam (7)

potreban broj izvrSitelja: sedam (7)

znanstveno-nastavno zvanje: redovitog profesora, izvanrednog profesora, docenta;
nastavno zvanje: viSeg predavaca, predavaca;

suradniCko zvanje: viSeg asistenta, asistenta;

stru¢no zvanje: strucni suradnik, visi struc¢ni suradnik, stru¢ni savjetnik

Clanak 26.

Zaposlenik izabran u znanstveno-nastavno zvanje docenta, izvanrednog ili redovnog
profesora ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u
znanstveno polje za koje je izabran, savjetuje studente, mentor je studentima preddiplomskog,
diplomskog 1 poslijediplomskog studija, mentor pristupnicima za stjecanje zvanja

12



sveuCiliSnog  specijalista i  doktorata  znanosti, rukovodi ili  sudjeluje u
znanstvenoistrazivaCkom i stru¢nom radu, ispituje studente te radi i obavlja druge poslove
utvrdene nastavnim planom i programom studija.

Uvjeti za izbor u znanstveno-nastavno zvanje utvrdeni su Zakonom.

Zaposlenici izabrani u znanstveno-nastavno zvanje za svoj rad neposredno su odgovomi
procCelniku katedre u koju su rasporedeni.

Clanak 27.

Zaposlenik izabran u nastavno zvanje predavaca ili viSeg predavaca ustrojava i izvodi nastavu
1 druge oblike nastavnog rada iz predmeta koji spadaju u znanstveno odnosno struc¢no
podru¢je za koje je izabran, voditelj je studentima, sudjeluje u strucnom radu, ispituje
studente te obavlja i druge poslove.

Uvjeti za izbor u nastavno zvanje utvrdeni su zakonom.

Zaposlenik u nastavom zvanju predavaca ili viSeg predavaca moze biti izabran za izvodenje
nastave samo iz onih predmeta za koje je to izriito propisano nastavnim planom i
programom.

Zaposlenici izabrani u nastavno zvanje za svoj rad neposredno su odgovorni Sefu /pro€elniku
katedre u koju su rasporedeni.

Clanak 28.

Zaposlenici izabrani u suradnicko zvanje asistenta ili viSeg asistenta sudjeluju u izvodenju
dijela predavanja, zatim u izvodenju seminara i vjezbi te u ostalom nastavnom radu sa
studentima na preddiplomskog i diplomskog studiju kao i polaznicima drugih oblika
obrazovanja, mogu biti mentori pri izradi zavr$nih radova na preddiplomskom studiju,
sudjeluju u radu komisije za obrane zavr$nih i diplomskih radova u znanstvenoistrazivatkom i
struénom radu na znanstvenim i stru¢nim skupovima, u izradi publikacija, pomazu
nastavnicima u praéenju i osuvremenjivanju nastavnog procesa. Obavljaju i ostale poslove po
nalogu nositelja studijske discipline za koju su izabrani i procelnika katedre u koju su
rasporedeni.

Uvjeti za izbor u suradnicko zvanje asistenta i viSeg asistenta utvrdeni su Zakonom.

Clanak 29.

Znanstveno-nastavni rad u znanstveno-nastavnoj ustrojbenoj jedinici obavljaju zaposlenici
rasporedeni na radna mjesta u katedri kako slijedi:

2.1. Katedra za gospodarstvo ima sljedec¢a radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 8 zaposlenika
- nastavnik u nastavnom zvanju 1 zaposlenik
- suradnik (znanstveni novak) u suradnickom zvanju

asistent ili visi asistent 8 zaposlenika
2.2. Katedra za organizaciju ima sljedeca radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 10 zaposlenika
- nastavnik u nastavnom zvanju 1 zaposlenik
- suradnik (znanstveni novak) u suradni¢kom zvanju asistent ili
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visi asistent 5 zaposlenika
2.3. Katedra za kvantitativne metode ima sljedec¢a radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 7 zaposlenika
- nastavnika u nastavnom zvanju 3 zaposlenika
- suradnik (znanstveni novak) u suradni¢kom zvanju asistent

ili vii asistent 6 zaposlenika
2.4. Katedra za teorijske i primijenjene osnove informacijskih znanosti

ima sljedeca radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 11 zaposlenika
- suradnik (znanstveni novak) u suradnickom zvanju, asistent
ili visi asistent 10 zaposlenika

2.5. Katedra za informati¢ke tehnologije i raCunarstvo ima sljede¢a radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 6 zaposlenika
- suradnik (znanstveni novak) u suradnickom zvanju asistent

ili visi asistent 8 zaposlenika
- nastavnik u nastavnom zvanju 1 zaposlenika

2.6. Katedra za razvoj informacijskih sustava ima sljede¢a radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 11 zaposlenika
- suradnik (znanstveni novak) u zvanju asistent ili visi asistent 11 zaposlenika

2.7. Katedra za strane jezike i opéeobrazovne discipline ima sljedeca radna mjesta:

- nastavnik u znanstveno-nastavnom zvanju 2 zaposlenika
- nastavnik u nastavnom zvanju 5 zaposlenika
- suradnik u zvanju asistent ili viSi asistent 3 zaposlenika

Postojeci broj izvrsitelja u znanstveno-nastavnom zvanju: 39
Potreban broj izvrSitelja u znanstveno-nastavnom zvanju: 55
Postojeci broj izvrsitelja u nastavnom zvanju: 8

Potreban broj izvrSitelja u nastavnom zvanju: 11

Postojeci broj izvrsitelja u suradniCkom zvanju (znanstv. nov.)
asistent ili visi asistent: 39

Potreban broj izvrsitelja u suradnickom zvanju (znanstv. nov.)

asistent ili visi asistent: 51

Clanak 30.

Poslove koji spadaju u djelokrug rada Jedinice za tehni¢ku pomo¢ izvodenja nastave obavljaju
zaposlenici rasporedeni na sljede¢a radna mjesta:
- Polozaj I. vrste — Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinice
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Radno mjesto 1. vrste — stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Radno mjesto I. vrste — Visi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Radno mjesto I. vrste — stru¢ni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
Radno mjesto I. vrste — Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
Radno mjesto II. Vrste — Visi tehnicar

Clanak 31.

Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/Voditelj Jedinice za tehnic¢ku
pomo¢ izvodenja nastave obavlja sljedece poslove i zadatke:

koordinira aktivnosti Jedinice za tehnicku pomo¢ izvodenja nastave

kontinuirano planiranje i razvoj rada Jedinice

pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Jedinice
ukljucivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
pruzanje podrSke nastavnicima i ostalim zaposlenicima vezano uz podrucje rada
Jedinice

pracenje sigurnosti (na vatrozidu, novosti na mrezi, instalacija novih verzija
programske podrske za otklonjenim problemima, pra¢enje sumnjivih korisnika)
kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istraZivanje, pracenje i implementacija novih standarda i informacija u
podrucju rada

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

polozaj L. vrste (zavrSen dodiplomski ili diplomski studij informatike ili racunarstva)
iskustvo rada u timu

3 godine radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj izvrsitelja: jedan(1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 32.

Radno mjesto I. - strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja - obavlja
sljedece poslove iradne zadatke:

sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja lokalne mreze, nabavci
konfiguracija i odrzavanju osobnih racunala,

sudjelovanja na domacim stru¢nim skupovima i konferencijama,
rad na popularizaciji struke,

razvoj 1 izgradnja novih laboratorija,

planiranje, razvoj i odrzavanje informacijskih servisa Fakulteta,

sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZzavanja posluZitelja,
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odrzavanje i konfiguracija virtualnih posluzitelja na BLADE racunalnom sustavu,

pradenje 1 vodenje brige o sigurnosti 1 zastiti podataka na posluziteljima i osobnim
racunalima, upravljanje vatrozidnom zastitom,

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto 1. vrste (doktorat znanosti ili zavrSen dodiplomski ili diplomski studij
informatike ili racunarstva)

iskustvo rada u timu 1 na odgovaraju¢im poslovima

doktorat znaosti i minimalno 10 godina radnog iskustva ili zavrSen diplomski studij i
najmanje 20 godina radnog iskustva

poznavanje engleskog jezika

Postojeci broj izvrSitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2)

Radno mjesto I. vrste - Visi strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja -
obavlja sljedece poslove iradne zadatke:

vodenje brige o zastiti i sigurnosti korisni¢kih podataka na posluziteljima,

pracenje aktivnosti korisnika u lokalnoj i javnoj mrezi, sprecavanje nedozvoljenih
aktivnosti i prijavljivanje incidenata sigurnosnim sluzbama Abuse sluzbi i CERT
uredu kao CARNet-ovim ¢lanicama,

podesavanje i konfiguracija osobnih racunala u lokalnoj mrezi, konfiguracija i
podesavanje aplikativnog softwarea,

kreiranje i administriranje korisni¢kih racuna za potrebe nastave, na 3 javna sustava:
Arka, LDAP i Barok, tj. administriranje korisnickih racuna (elektronickih identiteta)
za: elektronicku postu/ssh remote access, posluzitel] za studentsku nastavu,
AAI@EduHr / LDAP / CARNet / moodle / e-learning sustave,

administriranje korisnickih racuna za potrebe PostgreSQL 1 MySQL baza na Arka
posluzitelju za nastavu,

odrzavanje 1 osiguranje funkcionalnosti multimedijalne opreme te tehnicka podrSka
nastavnom procesu (predavanja, laboratorijske vjezbe),

kontinuirano obrazovanje samoucenjem i prisustvovanje specijaliziranim tecajevima i
seminarima,

odrzavanje, servisiranje 1 rad na TCR sustavu za potrebe videokonferencijskih
dogadanja,

odrzavanje 1 servisiranje multimedijalne opreme (projektora, ,,pametnih ploca® 1 sl.)
koja se koristi u nastavnom procesu,

odrzavanje i servisiranje perifernih uredaja (printeri, studomati, mrezne web kamere
itd.),
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- Podrska nastavnom procesu:

rezervacije  laboratorija —  kolokviji, ispiti  nadoknade  vjezbi,
rezervacije, izdavanje, priprema prijenosnih raCunala i multimedijalne opreme
(predavanja na Fakultetu 1 u podru¢nim centrima, predavanja na poslijediplomskim
studijima, javne obrane diplomskih, magistarskih i doktorskih radova itd.).

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
- polozaj I. vrste (zavrSen dodiplomski ili diplomski studij informatike ili raCunarstva)
- iskustvo rada u timu i na odgovaraju¢im poslovima
- minimalno 5 godina radnog iskustva
- poznavanje engleskog jezika
- Postojeci broj izvrsitelja: dva (2)
- Potreban broj izvrsitelja: tri (3)

Radno mjesto L. vrste - Stru¢ni savjetnik- obavlja sljedece poslove i radne zadatke:

- sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i1 odrZavanja lokalne mreze, nabavci
konfiguracija i odrZzavanju osobnih racunala,

- sudjelovanja na domacim stru¢nim skupovima i konferencijama,

- rad na popularizaciji struke,

- razvoj 1izgradnja novih laboratorija,

- planiranje, razvoj i odrzavanje informacijskih servisa Fakulteta,

- sudjelovanje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrzavanja posluzitelja,

- odrzavanje i konfiguracija virtualnih posluzitelja na BLADE ra¢unalnom sustavu,

- pracenje i vodenje brige o sigurnosti i zastiti podataka na posluziteljima i osobnim
racunalima, upravljanje vatrozidnom zastitom,

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
- polozaj I. vrste (zavrSen dodiplomski ili diplomski studij informatike ili raCunarstva)
- iskustvo rada u timu i na odgovaraju¢im poslovima
- minimalno 10 godina radnog iskustva
- poznavanje engleskog jezika
- Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)
- Potreban broj izvrsitelja: dva (2)

Clanak 33.

Radno mjesto I. vrste - Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju
obavlja sljedece poslove:

- odrZavanje svih posluZitelja pod
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administriranje korisni¢kih racuna

prac¢enje rada mreze i dodjela TCP/IP lokalnih brojeva, formiranje lokalnih domena
unutar foi.hr

pracenje sigurnosti (na vatrozidu, novosti na raunalnoj mrezi, instalacija novih
verzija programskih proizvoda, pra¢enje sumnjivih korisnika)

administriranje svih servisa (news, ftp, web, list, monitor i dr.)

pisanje pomoc¢nih programa i skripti

kontinuirano obrazovanje samoucenjem 1 prisustvom specijaliziranih teCajeva i
seminara.

odrzavanje i servisiranje racunala i1 ostale opreme u dvoranama za prakti¢no izvodenje
nastave

instaliranje 1 odrzavanje programskih proizvoda (softvera) u dvoranama za prakti¢no
izvodenje nastave

odrzavanje 1 administriranje posluzitelja,

rad s korisnicima CARNET c¢vora barok.foi.hr (izdavanje korisnickih racuna,
promjene lozinki korisnika, produzivanje korisnic¢kih racuna itd.)

vodenje brige o ispravnom i kontinuiranom radu prethodno navedene opreme kao 1
druge racunalne opreme koja se nalazi na Fakultetu

realizacija sigurnosnih podataka na mrezi Fakulteta

kontinuirano obrazovanje samoucenjem 1 prisustvom specijaliziranih tecajeva i
seminara.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:

radno mjesto 1. vrste (zavrSeni dodiplomski (VSS) ili diplomski studij informatike ili
raCunalstva, diplomirani informati¢ar/magistar informatike ili  diplomirani
inzenjer/magistar inZenjer raCunalstva)

2 godine rada na informati¢kim poslovima)

Postoje¢i broj izvrSitelja: Dva (2)

Potreban broj izvrsitelja: Tri (3).

Clanak 34.

Radno mjesto I1. vrste - Visi tehni¢ar obavlja sljedece poslove:

odrzavanje svih posluzitelja pod UNIX i1 drugim operacijskim sustavima
administriranje korisni€¢kih racuna

pracenje rada mreze i dodjela TCP/IP lokalnih brojeva, formiranje lokalnih domena
unutar foi.hr

administriranje svih servisa (news, ftp, web, list, monitor i dr.)

kontinuirano obrazovanje samoucenjem 1 prisustvom specijaliziranih teCajeva i
seminara.

odrzavanje i servisiranje racunala i ostale opreme u dvoranama za prakti¢no izvodenje
nastave

instaliranje 1 odrzavanje programa (software-a) u dvoranama za prakti¢no izvodenje
nastave

rad s korisnicima CARNET c¢vora barok.foi.hr (izdavanje korisnickih racuna,
promjene lozinki korisnika, produzivanje korisnic¢kih racuna itd.)

vodenje brige o ispravnom i kontinuiranom radu prethodno navedene opreme kao i
druge racunalne opreme koja se nalazi na Fakultetu

kontinuirano obrazovanje samoucenjem 1 prisustvom specijaliziranih tecajeva 1
seminara.
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Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:

- radno mjesto II. vrste (zavrSeni preddiplomski studij informatike ili ra¢unalstva,ili
struéni studij informatike u trajanju tri ili dvije godine (VSS)

- 2 godine rada na informati¢kim poslovima

- Postojeci broj izvrSitelja: Nula (0).

- Potreban broj izvrSitelja: Jedan (1)

Clanak 35.

Poslovi koji spadaju u djelokrug rada Jedinice za znanstvenoistrazivacki rad obavljaju
djelatnici rasporedeni na radna mjesta:

- viSi stru¢ni savjetnik — radno mjesto I. vrste (odredene struke)
- strucni savjetnik — radno mjesto I. vrste. (odredene struke ili za odredene poslove)

- strucni suradnik — radno mjesto I. vrste (odredene struke ili za odredene poslove)

Radno mjesto L. vrste — viSi stru¢ni savjetnik (odredene struke) obavlja sljedece poslove:

- obavljanje visoko stru¢nih poslova vezanih uz znanstveno-istrazivacki rad i medunarodnu

suradnju

organiziranje medunarodne suradnje, te suradnje s fakultetima u zemlji

- koordiniranje projekata odlazne mobilnosti studenata, nastavnika i stru¢nog osoblja

- koordiniranje dolazne mobilnosti studenata i (ne)nastavnog osoblja Fakultetu, te posjete
stranih delegacija

- pruzanje logisticke podrske medunarodnoj konferenciji CECIIS i ostalim medunarodnim
dogadajima na Fakultetu

- uspostavljanje kontakata i komunikacija sa stranim partnerskim sveuciliStima

- sudjelovanje u prijavi i provedbi medunarodnih projekata Fakulteta

- osmisljavanje programa i organizacija Dana medunarodne suradnje

- osmisljavanje 1 koordinacija promocije medunarodne suradnje Fakulteta medijima i
javnosti

- koordinacija izrade financijskog plana i izvjestaja za medunarodnu suradnju

- obavlja ostale poslove u suradnji i po nalogu prodekana za znanstvenoistrazivacki rad 1
medunarodnu suradnju.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studi druStvenog
usmjerenja)

- najmanje 4 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

- Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste - Strucni savjetnik (za medunarodnu suradnju i projekte) obavlja
sljedec¢e poslove:

- obavljanje administrativnih 1 stru¢nih poslova vezanih uz znanstveno-istrazivacki rad i
medunarodnu suradnju
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organiziranje i administriranje medunarodne suradnje, te suradnje s fakultetima u zemlji
uspostavljanje kontakata i koordinacija potpisivanja bilateralnih sporazuma o suradnji sa
stranim sveuciliStima

pruza logisti¢ku podrSku projektima mobilnosti studenata, nastavnika i stru¢nog osoblja
pruza logisticku podrS§ku medunarodnoj konferenciji CECIIS 1 ostalim medunarodnim
dogadanjima na Fakultetu,

organizira 1 odrZzava informativne radionice i sastanke u svezi natjeCaja i stipendija za
medunarodnu mobilnost nastavnika 1 studenata

organizira dolaznu mobilnost studenata i nastavnog i stru¢nog osoblja Fakultetu, te posjete
stranih delegacija

savjetuje studente, nastavno 1 nenastavno osoblje o medunarodnoj mobilnosti i
stipendijama

popunjavanje razliCitih statistickih izvjestaja 1 tablica vezanih uz medunarodnu suradnju i
mobilnost nastavnika, stru¢nog osoblja i studenata (MZOS, Drzavni zavod za statistiku,
Sveuciliste u Zagrebu i dr.)

kreiranje sadrzaja 1 azuriranje domene ,,Medunarodna suradnja®“ na web stranicama
Fakulteta

izrada godi$njeg financijskog plana i izvjeStaja za medunarodnu suradnju

osmisljavanje programa i organizacija Dana medunarodne suradnje

obavlja ostale poslove u suradnji i po nalogu prodekana za znanstvenoistrazivacki rad i
medunarodnu suradnju.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog
usmjerenja)

Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto L. vrste — struc¢ni suradnik (za medunarodnu suradnju i projekte) obavlja
sljedec¢e poslove:

- obavljanje administrativnih i1 stru¢nih poslova vezanih uz znanstveno-istrazivacki rad i
medunarodnu suradnju

administriranje medunarodne suradnje, te suradnje s fakultetima u zemlji

pruza logisti¢ku podrSku projektima mobilnosti studenata, nastavnika i stru¢nog osoblja
pruza logisti¢ku podrSku medunarodnoj konferenciji CECIIS,

popunjavanje baze medunarodne mobilnosti Sveucilista u Zagrebu

organizacija Dana medunarodne suradnje

popunjavanje razlicitih statistickih izvjestaja 1 tablica vezanih uz medunarodnu suradnju i
mobilnost nastavnika, stru¢nog osoblja i studenata (MZOS, Drzavni zavod za statistiku,
Sveuciliste u Zagrebu i dr.)

savjetuje studente o medunarodnoj mobilnosti i stipendijama

azuriranje domene ,,Medunarodna suradnja* na web stranicama Fakulteta

obavlja ostale poslove u suradnji i po nalogu prodekana za znanstvenoistrazivacki rad 1
medunarodnu suradnju.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drusStvenog
usmjerenja)
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Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)
Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)
Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Centar za savjetovanje i razvoj karijera

Clanak 35.a

Poslovi koji spadaju u djelokrug Centra za savjetovanje i razvoj karijera obavljaju djelatnici
rasporedeni na sljedec¢a radna mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj centra,
struc¢ni suradnici u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, stru¢ni savjetnik (odredene struke
ili za odredene poslove) i visi stru¢ni savjetnik (odredene struke).

Polozaj I. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/Voditelj Centra obavlja sljedece
zadatke:

kontinuirano planiranje strategije razvoja Centra

izrada godiSnjeg plana rada i financijskog plana Centra

koordiniranje aktivnosti Centra za savjetovanje i razvoj karijera, dodjeljivanje poslova
zaposlenicima 1 nadziranje njihovog izvodenja

priprema izvjestaja o godiSnjem radu Centra

planiranje i1 nadziranje diseminacije informacija vezano uz rad Centra (web, promotivni
materijali, newsletter, drustveni medjiji, priop¢enja za medije, isl.)

suradnja s ostalim tijelima na razini Fakulteta i Sveucilista

uklju¢ivanje u nacionalne i internacionalne projekte vezane uz rad Centra

umreZavanje s institucijama, udrugama i agencijama iz podrucja djelovanja Centra
savjetovanje studenata u podrucju akademskih i socijalnih vjestina, planiranja studija,
mobilnosti i razvoja karijere

organiziranje radionica i dogadanja u okviru podruc¢ja djelovanja Centra

planiranje aktivnosti vezano uz ukljuc¢ivanje alumnija u aktivnosti FOI-a

izrada smjernica za unapredenje i poticanje zaposljivosti studenata FOI-a

izrada smjernica za nagradivanje uspjesnosti studenata FOI-a

planiranje aktivnosti vezanih uz suradnju s poslodavcima (pozvana predavanja, posjete
poduzec¢ima, zajedniCki projekti, suradnja u procesu regrutacije novih zaposlenika)
organizacija aktivnosti usmjerenih unapredenju studentskog standarda

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim teajevima,
seminarima i konferencijama, te diseminacija informacija o istima

provodenje istrazivanja 1 izrada publikacija iz podru¢ja djelokruga Centra

kontinuirano istrazivanje, pra¢enje 1 implementacija novih standarda i informacija u
podrucju socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera i razvoja studentskog
standarda na FOI-u i §ire

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

polozaj 1. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij humanistickog ili

drustvenog smjera

napredne organizacijske 1 komunikacijske vjestine

visoka razina proaktivnosti i samostalnosti u radu
poznavanje rada na raCunalu

aktivno znanje engleskog jezika

minimalno 3 godine radnog iskustva u podrucju obrazovanja
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- Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Postojeéi broj izvrsitelja: nula (0)

Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik (odredene struke ili za odredene poslove)
obavlja sljedece zadatake:

kontinuiran rad na ostvarivanju strategije Centra

administriranje rada Centra (stru¢na praksa, 1 sl.)

priprema i diseminacija informacija vezano uz misiju Centra (web, promotivni materijali,
newsletter, drustveni mediji, priop¢enja za medije, 1sl.)

objavljivanje sadrzaja na web stranicama Centra

izrada promotivnih materijala vezanih uz aktivnosti i misiju Centra

koriStenje druStvenih medija za bolju vidljivost misije Centra, promociju aktivnosti Centra
1 mobilizaciju dionika Centra za ukljucivanje u projekte 1 aktivnosti

uspostavljanje suradnje s ostalim strukturama Fakulteta

ukljucivanje u nacionalne i internacionalne projekte vezane uz misiju Centra

umreZavanje s institucijama iz podrucja djelovanja Centra

administriranje i vodenje projekata Centra

savjetovanje studenata u podrucju akademskih i socijalnih vjestina, planiranja studija,
mobilnosti i razvoja karijere

organiziranje 1 provedba radionica i dogadanja vezanih uz misiju Centra

odrZavanje baze alumnija i prac¢enje njihove zaposljivosti

provodenje aktivnosti usmjerenih prema alumnijima

odrZavanje baze o postignu¢ima studenata FOI-a

komuniciranje s poslodavcima vezano uz njihovo ukljucivanje u aktivnosti Centra
organizacija i provodenje aktivnosti usmjerenih unapredenju studentskog standarda
kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama, te diseminacija informacija o istima

kontinuirano istrazivanje, pracenje i implementacija novih standarda i informacija u
podruc¢ju socijalne dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera i razvoja studentskog

standarda na FOI-u i Sire

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto L. vrste (zavrSen dodiplomski (VSYS) ili diplomski studij drustvenog ili
humanistickog usmjerenja)

vrlo dobre organizacijske 1 komunikacijske vjestine

proaktivnost i samostalnost u radu

aktivno znanje engleskog jezika

samostalnost

poznavanje rada na racunalu

tr1 godine radnog iskustva u sustavu obrazovanja

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)
Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)

Radno mjesto I. vrste — strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove)
obavlja sljedece zadatke:

potpora kontinuiranom radu na ostvarivanju strategije Centra
administriranje rada Centra (stru¢na praksa, i sl.)
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- priprema i diseminacija informacija vezano uz misiju Centra (web, promotivni materijali,
newsletter, druStveni medjiji, priop¢enja za medije, isl.)

- objavljivanje 1 stvaranje sadrzaja na web stranicama Centra

- 1zrada i konceptualiziranje promotivnih materijala vezanih uz aktivnosti 1 misiju Centra

- koriStenje 1 analiziranje uspjeSnosti drusStvenih medija za bolju vidljivost misije Centra,
promociju aktivnosti Centra i mobilizaciju dionika Centra za uklju¢ivanje u projekte 1
aktivnosti

- uspostavljanje suradnje s ostalim strukturama Fakulteta

- ukljucivanje u nacionalne 1 internacionalne projekte vezane uz misiju Centra

- umrezavanje s institucijama iz podru¢ja djelovanja Centra

- administriranje projekata Centra

- podrska pri savjetovanju studenata u podruc¢ju akademskih 1 socijalnih vjestina, planiranja
studija, mobilnosti i razvoja karijere

- organiziranje i provedba radionica i dogadanja vezanih uz misiju Centra

- odrzavanje baze alumnija i provodenje analiza njihove zaposljivosti

- provodenje aktivnosti usmjerenih prema alumnijima

- prikupljanje informacija i unos u bazu o postignu¢ima studenata FOI-a

- priprema sadrzaja za komuniciranje s poslodavcima vezano uz njihovo ukljuc¢ivanje u
aktivnosti Centra

- sudjelovanje u organizaciji i provedbi aktivnosti usmjerenih unapredenju studentskog
standarda

- sudjelovanje na specijaliziranim teajevima, seminarima i konferencijama, te stvaranje
sadrzaja za diseminaciju informacija o istima

- istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda i informacija u podrucju socijalne

dimenzije visokog obrazovanja, razvoja karijera i razvoja studentskog standarda na FOI-u i

Sire

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto L. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog ili
humanistickog usmjerenja)

- dobre organizacijske i komunikacijske vjestine

- proaktivnost i samostalnost u radu

- aktivno znanje engleskog jezika

- samostalnost

- poznavanje rada na raCunalu

Potreban broj izvrSitelja: dva (2)
Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

3. Zaposlenici u ustrojbenoj jedinici KnjiZnica

Clanak 36.

Poslovi koji spadaju u djelokrug rada Knjiznice obavljaju djelatnici rasporedeni na sljedeca
radna mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — diplomirani knjiznic¢ar, diplomirani
Clanak 37.

Polozaj 1. vrste — rukovoditelj (Sef) pododsjeka u podrucnoj sluzbi/Voditelj knjiznice —obavlja

sljedece poslove 1 zadatke:
- planira i organizira rad u knjiznici,
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primjenjuje u knjiznici,

analizira potrebe korisnika knjiZnice, a rezultate koristi u politici nabave, uvodenju
novih metoda rada, novih organizacijskih oblika i sli¢no,

suraduje s voditeljima katedri, voditeljima projekata is ostalim dijelovima Fakulteta u
nabavci knjizne grade,

grade,

suraduje s Mati¢nom knjiznicom i Mati¢nom sluzbom, s visokoskolskim knjiznicama 1
drugim srodnim knjiZznicama i ustanovama,

sudjeluje u radu Izdavackog odbora Casopisa Fakulteta Journal of information and
organizational sciences,

nabavlja stranu literaturu i vodi evidenciju nabave,

knjiznice,

organizira 1 koordinira reviziju i otpis knjiznog fonda i o tome vodi potrebnu
evidenciju,

administrira bibliografsku bazu podataka knjiZznice, brine o njenoj =zastiti i
unapredenju,

provodi mjere zastite i o€uvanja knjiznicne grade, opreme i prostora knjiznice,
kontinuirano se educira i usavrSava sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama,

pomaze djelatnicima KnjiZznice u radu i stru¢nom usavrSavanju.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

polozaj L. vrste, diplomirani knjiznicar (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski
knjizniCarstva)
poznavanje engleskog jezika

coen e

Postojeéi broj izvrSitelja: jedan(1).
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 38.

Radno mjesto 1. vrste - Diplomirani knjizni¢ar obavlja sljedece poslove i zadatke:

pomaze voditelju knjiznice u stru¢nom vodenju knjiznice,

posuduje literaturu korisnicima te o posudbi vodi potrebnu evidenciju,

narucuje domacu literaturu te vodi evidenciju nabave i posudbe,

popunjava i azurira bibliografsku bazu podataka knjiznice,

vodi Zbirku magistarskih radova, Zbirku doktorskih disertacija, Zbirku izdanja
Fakulteta,

vodi Informacijsku sluzbu knjiznice, odgovara na upite korisnika, pretrazuje online
baze podataka, izraduje upute korisnicima,

odreduje UDK brojeve radovima, dodjeljuje ISBN brojeve izdanjima Fakulteta,
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prati Nastavne planove i programe, daje prijedloge voditelju knjiznice o nabavci
literature,

suraduje s voditeljem u izradi izvjeStaja i organizaciji izlozbi,

sudjeluje u radu Izdavackog odbora Casopisa Fakulteta Journal of information and
organizational sciences,

obavlja reviziju 1 otpis knjiznog fonda,

provodi nadzor nad inventarom, opremom 1 prostorom, odrZava red i mir u knjiznici,
dostavlja obavezbe primjerke izdanja Fakulteta prema Zakonu o knjiznicama

stru¢no se usavrsava,

obavlja ostale stru¢ne poslove iz djelatnosti knjiznice prema uputama voditelja
knjiznice.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

cen e

diplomski studij knjiznicarstva, odnosno zavrSen drugi visokoskolski studij uz
dopunski studij knjizniCarstva)

Postojeci broj izvrSitelja: nula (0).

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 39.

Radno mjesto I1. vrste - KnjiZnic¢ar obavlja sljedece poslove i zadatke:

posuduje literaturu korisnicima te o posudbi vodi potrebnu evidenciju,

izraduje opomene korisnicima i vodi evidenciju vracanja,

odgovara na upite korisnika, pomaze im u pronalaZzenju relevantnih informacija,
pretrazuje online baze podataka,

vodi uslugu online produzenja zaduzenja i online rezervacije grade,

brine o rasporedu knjiga na policama u Ccitaonici i spremiStu, brine o cCistoCi i
tehnockoj ispravnosti grade,

vodi predmetni katalog knjiznice,

popunjava i azurira bibliografsku bazu podataka knjiznice 1 bazu korisnika knjiznice,
odreduje UDK brojeve radova,

vodi Zbirku Dobreni¢, Zbirku Casopisa i novina i Zbirku diplomskih radova,

prati stanje 1 koriStenje knjiznog fonda 1 Citaonice te daje prijedloge za poboljSanje
rada i uvjeta,

suraduje s voditeljem u izradi izvjesStaja 1 organizaciji izlozbi,

prati dnevni 1 tjedni tisak, vodi arhivu ¢lanaka o Fakultetu, izraduje Press Clipping
Fakulteta,

obavlja otpis knjiznicnog fonda,

provodi nadzor nad inventarom, opremom i prostorom, odrzava red i mir u knjiznici,
stru¢no se usavrsava,

obavlja ostale strucne poslove iz djelatnosti knjiznice prema uputama voditelja
knjiznice.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

radno mjesto II. vrste (zavrSen preddiplomski studij ili stru¢ni dodiplomski studij u
trajanju dvije ili tri godine-VSS)

poloZen strucni ispit za knjiznicara

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

4. Ustrojbena jedinica za inovacije i cjeloZivotno ucenje

4. 1. Centar za medunarodne projekte

Clanak 40.

Centar za medunarodne projekte predstavlja ustrojbenu jedinicu Fakulteta kojoj je osnovna
zadaca transfer znanja i1 metodologije o medunarodnim projektima korisnicima izvan
Fakulteta, ali 1 podrSka istrazivatima 1 nastavnicima na Fakultetu pri prijavi i vodenju
medunarodnih projekata. U Centru se obavljaju sljede¢i poslovi i radni zadaci:

Sudjelovanje u medunarodnim i nacionalnim projektima:
- koordiniranje znanstevnih irazvojnih projekata
- partnersko sudjelovanje u projektima

Informiranje 1 edukacija vezano uz sve oblike medunarodnih i domacih stru¢nih i
znanstvenih projekata:

- pruzanje savjetodavne podrske stru¢nim i znanstvenim medunarodnom projektima,

- savjetovanje u podru¢ju projektnog menadzmenta, finacija, prava, marketinga,
generickih vjestina, koriStenja informacijskih tehnologija u projektima

- edukacija u podruc¢jima u kojima djeluje Centar

- odrzavanje radionica 1 tecajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s osnovnim elementima projektne prijave i vodenja projekta
- konzultacije potencijalnim sudionicima na projektima

Usluge u obliku on-line servisa:

- kreiranje 1 odrzavanje on-line tecajeva

- odrzavanje web stranica Centra s azurnim informacijama o projektima

- kreiranje 1 odrzavanje ostalih usluga putem web portala (npr. rje¢nik pojmova,

kolaboracijski alati, newsletter itd.)

Kontinuirana edukacija zaposlenika i pridruzenih ¢lanova Centra:

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima 1 konferencijama
suradnja s ostalim Centrima na Fakultetu.

Za realizaciju poslova zaduZen je voditelj Centra.
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4.2. Centar za razvoj programskih proizvoda

Clanak 41.

Centar za razvoj aplikacija predstavlja ustrojbenu jedinicu Fakulteta koja obavlja sljedece
poslove i radne zadatke:

Poslovi vezani uz podrSku odvijanju redovnih aktivnosti Fakulteta organizacije 1
informatike:

uredivanje i odrzavanje Web stranica Fakulteta organizacije i1 informatike
kontinuirano planiranje, razvoj i implementacija informacijskog sustava Fakulteta
organizacije 1 informatike

povezivanje informacijskog sustava fakulteta sa vanjskim sustavima

razvoj aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije 1 informatike

administracija postojecih aplikacija

kontinuirano odrZavanje i unapredenje postojecih aplikacija

pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz koriStenje aplikacija
kontinuirano istrazivanje, prac¢enje i implementacija novih standarda u razvoju
aplikacija te novih informacijsko komunikacijskih tehnologija

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

suradnja s ostalim Centrima na Fakultetu

Poslovi vezani uz projekte Fakulteta organizacije i informatike:

uklju¢ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike
savjetovanje na projektima vezano uz upotrebu informacijsko komunikacijskih
tehnologija

osiguranje informati¢ke podrske za rad na projektima

razvoj 1 odrzavanje programskih proizvoda u okviru rada na projektima

pracenje, sudjelovanje i promocija projekata otvorenog koda

Poslovi vezani uz e-u€enje na Fakultetu organizacije 1 informatike:

kontinuirano planiranje, razvoj 1 pruzanje infrastrukture potrebne za e-ucenje
planiranje 1 razvoj sustava za e-uenje te ostalih vezanih servisa

odrzavanje radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa sustavom za e-
ucenje

pruzanje podrske nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

pruzanje podrske nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kole gija unutar
sustava za e-uCenje

razvoj 1 odrzavanje dodatnih aplikacija potrebnih za proces e-ucenja

suradnja sa sveucilisSnim Centrom za e-ucenje

O podjeli poslova 1 radnih zadataka te njihovom izvrSenju brine voditelj Centra.
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4. 3. Centar za forenziku biometriju i privatnost

Clanak 42.

Centar za biometriju predstavlja ustrojbenu jedinicu Fakulteta koja obavlja sljedece poslove:

kontinuirano planiranje razvoj 1 pruzZanje infrastrukture za istraZivanja iz podrucja
biometrije, privatnosti i forenzike racunala

rad na prijavi 1 provedbi projekata u podrucju biometrije, privatnosti, sigurnosti te
forenzike racunala

odrzavanje seminara, radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih
polaznika s novim dostignu¢ima iz biometrije, privatnosti i forenzike racunala

znanstveno istrazivanje u podrucju rada Centra

rad na certificiranju biometrijskih, informatickih proizvoda i usluga te raCunalne
forenzike

cjelozivotno obrazovanje na podruc¢ju biometrije, privatnosti, sigurnosti te forenzike
racunala

suradnja sa tvrtkama i organizacijama koje se bave implementacijom, primjenom i
proizvodnjom kako biometrijskih proizvoda i usluga tako i privatnosti kao i racunalne
forenzike

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

suradnja sa ostalim znanstveno istrazivackim institucijama

suradnja s ostalim Centrima na Fakultetu.

Za realizaciju poslova zaduzen je voditelj Centra.

Clanak 43.

4.1. Centar za medunarodne projekte

Poslovi koji spadaju u djelokrug Centra za medunarodne projekte obavljaju djelatnici
rasporedeni na sljede¢a radna mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj centra,
stru¢ni suradnici u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja, visi stru¢ni suradnik u sustavu
znanosti 1 visokog obrazovanja, visi stru¢ni savjetnik (odredene struke), stru¢ni savjetnik u
sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja.

Clanak 44.

Koordinator centra:

StrateSki planira aktivnosti centra i uskladuje ih sa strateSkim smjernicama Fakulteta
Koordinira izradu planova razvoja Centra koji osim zaposlenika centra ukljucuju i
pridruzene ¢lanove

Potpisuje ugovore o suradnji Centra i drugih institucija

Koordiniranje prijava medunarodnih projekata i prihva¢enih medunarodnih projekata
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Polozaj 1. vrste-voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/Voditelj Centra za medunarodne
projekte- obavlja sljedece poslove i zadatke:
- Upravlja aktivnostima Centra za medunarodne projekte
- kontinuirano planiranje i razvoj rada Centra
- pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucje rada Centra
- ukljucivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
- administrativno upravljanje i planiranje izrada prijava medunarodnih projekata te
administrativno upravljanje projektima
- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra
- odrzavanje radionica i tecajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s osnovnim elementima projektne prijave i vodenja projekta
- pruzanje podrSke nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata
- suradnja s drugim slicnim centrima u Europi s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne
projekte
- kontinuirana edukacija 1 usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim te¢ajevima,
seminarima 1 konferencijama
- kontinuirano istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju medunarodnih projekata

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- polozaj I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drusStvenog, tehnickog,
prirodnog usmjerenja)

- iskustvo rada u timu

- aktivno znanje dva strana jezika (engleski)

- 3 godine radnog iskustva u podru¢ju medunarodnih projekata

- Postojec¢i broj izvrsitelja: jedan (1) izvrSitel

Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

Clanak 45.

Radno mjesto I. vrste — struc¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedec¢e zadatke:
- pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra
- ukljucivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra
- odrzavanje radionica 1 tecajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s osnovnim elementima projektne prijave i vodenja projekta
- pruzanje podrske nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata
- kontinuirana edukacija 1 usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama
- kontinuirano istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju medunarodnih projekata
- sudjelovanje u pripremama prijava medunarodnih projekata Fakulteta
- administriranje i vodenje medunarodnih projekata Fakulteta
- sudjelovanje u pripremama statistickih izvjestaja vezanih uz projektne aktivnosti
Fakulteta
- priprema alata za prijavu projekata (analiza rizika, upravljanje projektom, plan
diseminacije, ...)
- administriranje sustava za evidenciju projekata
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- doprinos znanstvenoj produktivnosti Fakulteta objavljivanjem radova u relevantnim
znanstvenim ¢asopisima i zbornicima konferencija

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto I. vrste (doktorat znanosti ili zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studjj
drustvenog, tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

doktorat znanosti i najmanje 10 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima ili
zavrSen diplomski studij 1 20 godina staza na odgovaraju¢im poslovima

Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste — viSi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedece zadatke:

- pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra

- uklju¢ivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike

- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

- odrzavanje radionica i tec¢ajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s osnovnim elementima projektne prijave i1 vodenja projekta

- pruZanje podrske nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata

- kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

- kontinuirano istraZivanje, pracenje i implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju medunarodnih projekata

- sudjelovanje u pripremama prijava medunarodnih projekata Fakulteta

- administriranje i vodenje medunarodnih projekata Fakulteta

- sudjelovanje u pripremama statistickih izvjeStaja vezanih uz projektne aktivnosti
Fakulteta

- priprema alata za prijavu projekata (analiza rizika, upravljanje projektom, plan
diseminacije, ...)

- administriranje sustava za evidenciju projekata

- doprinos znanstvenoj produktivnosti Fakulteta objavljivanjem radova u relevantnim
znanstvenim ¢asopisima i zbornicima konferencija

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto 1. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog,
tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

najmanje 5 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

Poznavanje 2 strana jezika (njemacki 1 engleski)

Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste — viSi stru¢ni savjetnik odredene struke obavlja sljede¢e zadatke:

- Koordiniranje aktivnosti Centra za medunarodne projekte

- Kontinuirano planiranje i razvoj rada Centra

- pruZanje podrSke te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra

- ukljucivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i1 informatike
- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra
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odrzavanje radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika na
projektima s osnovnim elementima projektne prijave i vodenja projekta

pruzanje podrSke nastavnicima vezano uz prijavu i vodenje projekata
uspostavljanje suradnje s drugim sli¢nim centrima u Europi s ciljem ukljuc¢ivanja u
medunarodne projekte

uspostavljanje suradnje s gospodarstvom s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne
projekte

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istrazivanje, pracenje 1 implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju medunarodnih projekata

sudjelovanje u pripremama prijava medunarodnih projekata Fakulteta
administriranje 1 vodenje medunarodnih projekata Fakulteta

mentoriranje studenata na stru¢noj praksi u Centru

priprema izvjestaja o radu Centra

priprema izvjestaja o objavljenim natjec¢ajima

savjetovanje vezano uz intelektualno vlasniStvo na projektima

doprinos znanstvenoj produktivnosti Fakulteta objavljivanjem radova u relevantnim
znanstvenim ¢asopisima i zbornicima konferencija

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog,
tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

- najmanje 4 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrSitelja: nula (0)

- Potreban broj izvrSitelja: dva (2).

Radno mjesto L. vrste - Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedec¢e zadatke:

- pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra
ukljucivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike

-kontinuirana edukacija 1 usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

sudjelovanje u pripremama prijava medunarodnih projekata Fakulteta odrzavanje
web stranica Centra

rad na on-line teCajevima Centra

kreiranje i odrzavanje ostalih usluga putem web portala (npr. rje¢nik pojmova,
kolaboracijski alati, newsletter itd.)

administriranje evidencije korisnika usluga Centra

administriranje evidencije projektnih partnera Centra

podrska u administriranju sustava za evidenciju projekata

podrska u izradi statistickih izvjeStaja vezanih uz projektne aktivnosti Fakulteta
pracenje objavljenih natjecaja za prijavu medunarodnih projekata

dizajn promotivnih materijala Centra

doprinos znanstvenoj produktivnosti Fakulteta objavljivanjem radova u relevantnim
znanstvenim ¢asopisima i zbornicima konferencija
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog,
tehnickog, prirodnog usmjerenja)
- aktivno znanje engleskog jezika
- 1skustvo rada u timu
- Postojeci broj izvrSitelja:dva (2)
- Potreban broj izvrSitelja: dva (2)

Clanak 46.

4.2. Centar za razvoj programskih proizvoda

Poslovi koji spadaju u djelokrug Centra za razvoj programskih proizvoda obavljaju djelatnici
rasporedeni na sljedec¢a radna mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj centra,
struéni suradnici, visi struéni suradnik u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja, visi struéni
savjetnik (odredene struke),stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja .

Clanak 47.
Polozaj I. vrste-voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/V oditelj Centra za razvoj
programskih proizvoda- obavlja sljedece poslove i zadatke:

- koordinira aktivnosti centra za razvoj aplikacija

- kontinuirano planiranje, razvoj i implementacija informacijskog sustava Fakulteta
organizacije i informatike

- razvoj aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije i informatike

- pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz koriStenje aplikacija

- ukljucivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike

- savjetovanje na projektima vezano uz upotrebu informacijsko komunikacijskih
tehnologija

- osiguranje informati¢ke podrske za rad na projektima

- razvoj i odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima

- kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za e-ucenje

- planiranje 1 razvoj sustava za e-ucenje te ostalih vezanih servisa

- odrzavanje radionica 1te¢ajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa sustavom za e-
ucenje

- pruzanje podrske nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje

- kontinuirana edukacija 1 usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

- pruzanje podrske nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar

- pracenje, sudjelovanje i promocija projekata otvorenog koda

- kontinuirano istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda te novih
informacijsko komunikacijskih tehnologija

- promicanje nacela etike 1 profesionalnog rada u programskom inzZenjerstvu

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
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polozaj 1. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) odnosno diplomski studij informatike ili
raCunarstva)

odli¢no poznavanje objektno orijentiranih programskih jezika

napredno poznavanje baza podataka

iskustvo rada na projektima vezanim uz razvoj programskih proizvoda

iskustvo rada u timu

aktivno znanje engleskog jezika

3 godine radnog iskustva na poslovima razvoja programskih proizvoda

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 48.

Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedece zadatke:

kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za Fakultetu
organizacije 1 informatike za obavljanje svoje djelatnosti

razvoj Informacijskih sustava i aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije 1
informatike

povezivanje informacijskog sustava Fakulteta sa vanjskim sustavima

kontinuirano odrzavanje i unapredenje postojecih aplikacija

uklju¢ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike
osiguranje informati¢ke podrske za rad na projektima

razvoj i odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima

kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za e-ucenje
planiranje i razvoj sustava za e-ucenje te ostalih vezanih servisa

odrzavanje radionica i teCajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa sustavom za e-
ucenje

pruzanje podrSke nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje
pruzanje podrske nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar
sustava za e-ucenje

razvoj 1 odrzavanje dodatnih aplikacija potrebnih za proces e-u€enja

pracenje, sudjelovanje i promocija projekata otvorenog koda

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim teajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istrazivanje, pracenje 1 implementacija novih standarda te novih
informacijsko komunikacijskih tehnologija

promicanje nacela etike 1 profesionalnog rada u programskom inZenjerstvu

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto I. vrste (doktorat znanosti ili zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij
drustvenog, tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

doktorat znanosti i najmanje 10 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima ili
zavrSen diplomski studij 1 20 godina staza na odgovaraju¢im poslovima

Poznavanje 2 strana jezika (njemacki 1 engleski)

Postoje¢i broj izvrSitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2).
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Radno mjesto I. vrste — viSi stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedecée zadatke:

— kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za Fakultetu
organizacije 1 informatike za obavljanje svoje djelatnosti

— razvoj Informacijskih sustava i aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije 1
informatike

— povezivanje informacijskog sustava Fakulteta sa vanjskim sustavima

— kontinuirano odrzavanje 1 unapredenje postojecih aplikacija

— ukljucivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike

— osiguranje informaticke podrske za rad na projektima

— razvoj i odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima

— kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za e-ucenje

— planiranje i razvoj sustava za e-ucenje te ostalih vezanih servisa

— odrzavanje radionica i tecajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa sustavom za e-
ucenje

— pruzanje podrske nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje

— pruzanje podrSke nastavnicima kod kreiranja i odrZzavanja svojih kolegija unutar
sustava za e-ucenje

— razvoj 1 odrZavanje dodatnih aplikacija potrebnih za proces e-ucenja

— pracenje, sudjelovanje i promocija projekata otvorenog koda

— kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

— kontinuirano istrazivanje, pracenje i implementacija novih standarda te novih
informacijsko komunikacijskih tehnologija

— promicanje nacela etike i profesionalnog rada u programskom inZenjerstvu

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog,
tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

- najmanje 5 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

- Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste — viSi stru¢ni savjetnik odredene struke obavlja sljedece zadatke:
— uredivanje i odrzavanje Web stranica Fakulteta organizacije 1 informatike

— povezivanje informacijskog sustava fakulteta sa vanjskim sustavima

— razvoj aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije i informatike

— kontinuirano odrzavanje i unapredenje postojecih aplikacija

— administracija postojec¢ih aplikacija

— pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz koristenje aplikacija

— ukljucivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
— osiguranje informati¢ke podrSke za rad na projektima

— razvoj 1odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima

— razvoj i pruZanje infrastrukture potrebne za e-ufenje
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— odrzavanje sustava za e-ucenje te ostalih vezanih servisa

— odrzavanje radionica i te¢ajeva s ciljem upoznavanja nastavnika sa sustavom za e-ucenje

— pruZanje podrske nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje

— pruZanje podrSke nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar sustava
za e-ucenje

— razvoj 1 odrzavanje dodatnih aplikacija potrebnih za proces e-ucenja

— pracenje, sudjelovanje i promocija projekata otvorenog koda

— kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

— promicanje nacela etike 1 profesionalnog rada u programskom inZenjerstvu

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij informatike ili
racunarstva)

- najmanje 4 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)

- Potreban broj izvrSitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste -Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja—
obavlja sljedece zadatke:
— uredivanje i odrzavanje Web stranica Fakulteta organizacije i informatike
— razvoj aplikacija za potrebe Fakulteta organizacije i informatike
— administracija postojecih aplikacija
— odrzavanje i unapredenje postojecih aplikacija
— pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz koriStenje aplikacija
— razvoj i odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima Fakulteta organizacije i
informatike
— pruzanje podrske nastavnicima i studentima vezano uz koriStenje sustava za e-ucenje
— pruzanje podrSke nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar
sustava za e-ucenje
— razvoj 1 odrzavanje dodatnih aplikacija potrebnih za proces e-uc¢enja
— pracenje, sudjelovanje 1 promocija projekata otvorenog koda
— kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama
— promicanje nacela etike i profesionalnog rada u programskom inzenjerstvu

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) odnosno diplomski studij
informatike ili racunarstva)
- poznavanje odgovarajucih razvojnih okolina
- odlicno poznavanje objektno orijentiranih programskih jezika
- napredno poznavanje baza podataka
- iskustvo rada na projektima vezanim uz razvoj programskih proizvoda
- iskustvo rada u timu
- 2 godine radnog iskustva na poslovima razvoja programskih proizvoda
- Postojeci broj izvrsitelja: dva (2)
- Potreban broj izvrsitelja: dva (2).
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Clanak 49.
4.3. Centar za forenziku, biometriju i privatnost

Poslovi koji spadaju u djelokrug Centra za biometriju obavljaju djelatnici rasporedeni na
sliedec¢a radna mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj centra, strucni
suradnici, visi struéni suradnik u sustavu znanosti 1 visokog obrazovanja, visi struéni savjetnik
(odredene struke), stru¢ni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja.

Clanak 50.
Polozaj 1. vrste-voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/Voditelj Centra za forenziku,
biometriju i privatnost - obavlja sljedece poslove 1 zadatke:

- koordinira aktivnosti Centra za biometriju

- kontinuirano planiranje i razvoj rada Centra

- pruZanje podrSke te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra

- uklju¢ivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike

- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

- odrZavanje radionica i te€ajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih sudionika o
najnovijim dostignu¢ima iz domene Centra

- suradnja s drugim slicnim centrima u Europi s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne
projekte

- kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama na podrucju biometrije, privatnosti i forenzike racunala

- kontinuirano istraZivanje, pracenje i implementacija novih standarda iz podrucja rada
Centra

- koordiniranje nabavke istrazivacke opreme za potrebe Centra

- razvoj i odrzavanje aplikacija u okviru rada na projektima

- kontinuirano planiranje, razvoj i pruzanje infrastrukture potrebne za rad Centra

- odrzavanje radionica i te¢ajeva s ciljem upoznavanja potencijalnih polaznika sa
dosezima Centra

- pruzanje podrSke nastavnicima kod kreiranja i odrzavanja svojih kolegija unutar
problemske strukture Centra

- kontinuirano istrazivanje, pra¢enje i implementacija novih standarda te novih
informacijsko komunikacijskih tehnologija

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:
- polozaj L. vrste (zavrSen dodiplomski(VSS) ili diplomski studij informatike)
- iskustvo rada u timu
- aktivno znanje engleskog jezika
- 5 godina radnog iskustva
- Iskustvo rada na projektima vezanim uz biometriju/forenziku racunala
- Postojeci broj izvrSitelja: nula (0)
- Potreban broj izvrSitelja: jedan (1)
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Clanak 51.

Radno mjesto I. vrste — strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedece zadatke:

pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra
uklju¢ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike
savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

suradnja s drugim slicnim centrima u Europi s ciljem ukljuc¢ivanja u medunarodne
projekte

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim te¢ajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istrazivanje, pracenje 1 implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju rada Centra

sudjelovanje na prijavama medunarodnih projekata Centra

vodenje medunarodnih projekata Centra

sudjelovanje na prijavama stru¢nih projekta Centra

vodenje stru¢nih projekata Centra te administriranje rada Centra

rad na online te¢ajevima Centra

rad na certificiranju biometrijskih proizvoda i usluga te rad na certificiranju privatnosti
provodenje forenzike racunala

sudjelovanje u prezentacijama znanstvenih i prakticnih dostignu¢a Centra

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto L. vrste (doktorat znanosti ili zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij
drustvenog, tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

- doktorat znanosti i najmanje 10 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima ili
zavrSen diplomski studij 120 godina staza na odgovarajué¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrSitelja: nula (0)

- Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste — visi struc¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
obavlja sljedece zadatke:

pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra
uklju¢ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

suradnja s drugim slicnim centrima u Europi s ciljem ukljuc¢ivanja u medunarodne
projekte

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istrazivanje, pracenje 1 implementacija novih standarda i informacija u
podrucju rada Centra

sudjelovanje na prijavama medunarodnih projekata Centra

vodenje medunarodnih projekata Centra

sudjelovanje na prijavama stru¢nih projekta Centra
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— vodenje strucnih projekata Centra te administriranje rada Centra

— rad na online tecajevima Centra

— rad na certificiranju biometrijskih proizvoda 1 usluga te rad na certificiranju privatnosti
— provodenje forenzike raCunala

— rad na certificiranju forenzi¢kih znanja i vjestina

— provodenje tehnicke evaluacije informatic¢kih proizvoda 1 usluga

— sudjelovanje u prezentacijama znanstvenih i prakti¢nih dostignuc¢a Centra

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog,
tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

- najmanje 5 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)

- Potreban broj izvrSitelja: dva (2).

Radno mjesto I. vrste — viSi strucni savjetnik odredene struke obavlja sljedece zadatke:

- pruZanje podrSke te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra

- ukljucivanje u razvojne 1 istrazivacke projekte Fakulteta organizacije i informatike

- savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

— suradnja s drugim sli¢nim centrima u Europi s ciljem uklju¢ivanja u medunarodne
projekte

— kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

— kontinuirano istrazivanje, pracenje i implementacija novih standarda i informacija u
podrucju rada Centra

— sudjelovanje na prijavama medunarodnih projekata Centra

— vodenje medunarodnih projekata Centra

— sudjelovanje na prijavama stru¢nih projekta Centra

— administriranje 1 vodenje stru¢nih projekata Centra te administriranje rada Centra

— rad na online tecajevima Centra

— rad na certificiranju biometrijskih proizvoda 1 usluga te rad na certificiranju privatnosti

— provodenje forenzike raunala

— rad na certificiranju forenzickih znanja 1 vjeStina

— provodenje tehnicke evaluacije informatic¢kih proizvoda 1 usluga

— sudjelovanje u prezentacijama znanstvenih i prakticnih dostignuc¢a Centra

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

- radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drusStvenog,
tehnickog ili prirodnog usmjerenja)

- najmanje 4 godine radnog staza na odgovaraju¢im poslovima

- Poznavanje 2 strana jezika (njemacki i engleski)

- Postojeci broj izvrSitelja: nula (0)

- Potreban broj izvrSitelja: dva (2).
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Radno mjesto I. vrste - Strucni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja—
obavlja sljedec¢e zadatke:

pruzanje podrske te edukacija korisnika vezana uz podrucja rada Centra
uklju¢ivanje u razvojne i istrazivacke projekte Fakulteta organizacije 1 informatike
savjetovanje na projektima vezano uz podrucje rada Centra

suradnja s drugim slicnim centrima u Europi s ciljem ukljuc¢ivanja u medunarodne
projekte

kontinuirana edukacija i usavrSavanje sudjelovanjem na specijaliziranim tecajevima,
seminarima i konferencijama

kontinuirano istrazivanje, pracenje 1 implementacija novih standarda i informacija u
podru¢ju rada Centra

sudjelovanje na prijavama medunarodnih projekata Centra

administriranje 1 vodenje medunarodnih projekata Centra

sudjelovanje na prijavama stru¢nih projekta Centra

administriranje i vodenje stru¢nih projekata Centra te administriranje rada Centra
odrzavanje web stranica Centra

rad na online te¢ajevima Centra

rad na certificiranju biometrijskih proizvoda i usluga te rad na certificiranju privatnosti
provodenje forenzike racunala

sudjelovanje u prezentacijama znanstvenih i prakticnih dostignu¢a Centra

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu:

radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij druStvenog,
tehnickog, prirodnog usmjerenja)

iskustvo rada u timu

aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu (pozeljno i poznavanje jos
jednog jezika zemalja ¢lanica EU)

dobro poznavanje jednog programskog jezika

dobro poznavanje metoda i alata za digitalno procesiranje slike

dobro poznavanje metoda za racunalnu forenziku

poznavanje zakonodavne regulative za zastitu privatnosti EU/HR

Postojeéi broj izvrsitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: tri (3)izvrSitelja

5. Zaposlenici u ustrojbenoj jedinici Sluzba zajednickih poslova

Clanak 52.

Poslovi koji spadaju u djelokrug rada Sluzbe zajednickih poslova obavljaju zaposlenici
rasporedeni na radna mjesta u nizim ustrojbenim jedinicama, i to:

Odjelu za studentske poslove
Odjelu raCunovodstva i
Odjelu za opce i tehnicke poslove

Odjeljak FOI 2.
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5.1. Odjel za studentske poslove

Clanak 53.

Poslove u Odjelu studentskih poslova obavljaju zaposlenici rasporedeni na sljedece polozaje i
radna mjesta: voditelj referade za poslijediplomske studije, voditelj referade za preddiplomske
1 diplomske studije 1 visi stru¢ni referent.

Clanak 54.

Polozaj 1. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica/Voditelj referade za
poslijediplomski studij obavlja sljedece poslove i zadatke:

organizira rad odjela i odgovoran je za njegovo pravilno i1 azurno funkcioniranje, te
koordinira rad referade s ostalim odjelima unutar Fakulteta

kontaktira s dekanom, prodekanom, tajnikom i nastavnicima u rjeSavanju slozenih
problema vezanih za prava i obveze studenata

u suradnji s povjerenstvom radi na utvrdivanju diferencijalnih ispita prilikom prijelaza
studenata s drugih fakulteta

priprema podloske za rjeSenja o prijelazu studenata i priznavanju ispita te podloske za
rjeSavanja o nastavcima studija

kompletira predmete prilikom molbi i zalbi studenata

organizira poslove u referadi vezano za provodenje razredbenog postupka i upisa
organizira poslove vezane za promociju studenata

zaprima 1 kompletira dokumentaciju kandidata prijavljenih na poslijediplomski studij
radi na upisima studenata poslijediplomskog studija te vodi evidenciju upisanih
studenata poslijediplomskih studija

dostavlja rasporede predavanja i sve druge obavijesti studentima poslijediplomskog
studija

vodi evidenciju o poloZenim ispitima, seminarskim radovima, kritickim prikazima i
prijavama magistarskog rada

radi na pripremi dosjea za promociju 1 organizira promociju studenata
poslijediplomskog studija, te kompletira dokumentaciju u dosjeu za promociju i
dostavlja Sveucilistu

vodi evidenciju o prijavama doktorskih disertacija

dostavlja sve vrste rjeSenja doktorandima

radi na pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

polozaj 1. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij druStvenog
usmjerenja)

poznavanje engleskog jezika

2 godine radnog iskustva u obrazovnoj djelatnosti

Postojeci broj izvrsitelja: nula (0)

Poreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 55.

Polozaj I1I. vrste - Voditelj (Sef) Odsjeka —obavlja sljedece poslove i zadatke:

organizira rad odjela i odgovoran je za njegovo pravilno i azurno funkcioniranje
koordinira rad referade s ostalim odjelima unutar Fakulteta te kontaktira s dekanom,
prodekanom, tajnikom i nastavnicima u rjeSavanju sloZenih problema vezanih za
prava i obveze studenata
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u suradnji s povjerenstvom radi na utvrdivanju diferencijalnih ispita prilikom prijelaza
studenata s drugih fakulteta

priprema podloske za rjeSenja o prijelazu studenata i priznavanju ispita te podloSke za
rjeSavanja o nastavcima studija

organizira poslove u referadi vezano za provodenje razredbenog postupka 1 upisa

vodi evidenciju o odgodama predavanja i ispita

vodi podatke o upisanim 1 diplomiranim studentima radi popunjavanja i izdavanja
raznih statisti¢kih izvjeStaja

organizira poslove vezane za promociju studenata

zaprima i kompletira dokumentaciju kandidata prijavljenih na poslijediplomski studij
te radi na upisima studenata poslijediplomskog studija

vodi evidenciju upisanih studenata poslijediplomskih studija

dostavlja rasporede predavanja i sve druge obavijesti studentima poslijediplomskog
studija

vodi evidenciju o poloZenim ispitima, seminarskim radovima, kritickim prikazima i
prijavama magistarskog rada te dostavlja sve vrste rjeSenja doktorandima

radi na pripremi dosjea za promociju 1 organizira promociju studenata
poslijediplomskog studija,

vodi evidenciju o prijavama doktorskih disertacija

kompletira dokumentaciju u dosjeu za promociju i dostavlja Sveucilistu

radi na pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeca

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

SSS — polozaj I1I. vrste (zavrSena srednja Skola drustvenog usmjerenja)
2 godine radnog iskustva u obrazovnoj djelatnosti

Postojeci broj izvrSitelja: jedan(1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 56.

Polozaj I1. vrste-voditelj odsjeka/Voditelj referade za preddiplomski i diplomski studij —
obavlja sljedeée zadatke:

koordinira rad referade za predddiplomski i diplomski studij i odgovoran je za
njegovo pravilno i azurno funkcioniranje

kontaktira s dekanom, prodekanom, tajnikom 1 nastavnicima u rjeSavanju sloZenih
problema vezanih za prava i obveze studenata

prima i obraduje poStu vezano za referadu

priprema podloske za rjeSenja o prijelazu studenata i priznavanju ispita

priprema podloSke za rjeSavanja o nastavcima studija

kompletira predmete prilikom molbi i Zalbi studenata

organizira poslove u referadi vezano za provodenje razredbenog postupka i upisa

vodi evidenciju o odgodama predavanja i ispita

vodi podatke o upisanim i1 diplomiranim studentima radi popunjavanja i izdavanja
raznih statisti¢kih izvjesStaja

organizira poslove vezane za promociju studenata

zaprima i odgovara na upite studenata

radi na poslovima informacijskih sustava za podrSku ostvarivanja prava studenata na
subvencioniranu prehranu

unosi podatke o studentima u bazu podataka
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

radno mjesto II. vrste (zavrSen struc¢ni dodiplomski studij u trajanju 2 ili 3 godine
(VSS) ili sveu¢ilisni preddiplomski studij drustvenog usmjerenja)

1 godina radnog iskustva u obrazovnoj djelatnosti

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1).

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 57.

Radno mjesto II. vrste - Visi struc¢ni referent obavlja sljedece zadatke:

radi na upisima studenata za sve godine studija te vodi evidenciju o stanju prijava i
upisa po godinama studija

obavlja testiranje semestara za redovite studente

piSe sva rjeSenja koja se ispostavljaju u studentskoj referadi

piSe obavijesti za oglasne plo€e 1 odrzava azurnost oglasnih ploca

vodi evidenciju zauzetosti dvorana za predavanja i ispite

izdaje prijepise ocjena te vodi evidenciju i izdaje razne potvrde o statusu studenata
prima prijavnice i kontrolira pravo polaganja ispita

vodi evidenciju o odgodama ispita i razvrstava prijavnice za ispitni rok

oglasava rezultate ispita na oglasnoj plo¢i i dostavlja ih Webmasteru

vodi evidenciju zaprimljenih seminarskih i1 diplomskih radova te o ocjenjenim
seminarskim radovima

priprema dosjee za promociju studenata

zaprima i odgovara na upite studenata

odlaze svu dokumentaciju u kartote¢ne ormare

radi na poslovima informacijskih sustava za podrSku ostvarivanja prava studenata na
subvencioniranu prehranu

unosi podatke o studentima u bazu podataka

izdavanje iksica, azuriranje promjena statusa.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

radno mjesto II. vrste (zavrSen stru¢ni dodiplomski studij u trajanju 2 ili 3 godine
(VSS) ili sveuéilisni preddiplomski studij drustvenog usmjerenja)

1 godina radnog iskustva u obrazovnoj djelatnosti

Postojeci broj izvrSitelja: dva (2).

Potreba broj izvrSitelja: tri (3).

5.2. Odjel racunovodstva

Clanak 58.

Poslove u Odjelu racunovodstva obavljaju zaposlenici rasporedeni na sljedeca radna mjesta:
Voditelj racunovodstva — voditelj ispostave, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica.

42



Clanak 59.

Polozaj 1. vrste - Voditelj racunovodstva obavlja sljedeée poslove i zadatke:

knjizenje — financijsko knjigovodstvo

kontrola knjizenja 1 ostalih evidencija

interni obracuni po mjestima troSka (projekti, simpozij, katedre, gospodarski projekti,
smotre 1dr.)

izrada financijskih izvjeStaja za potrebe Uprave Fakulteta

pracenje propisa

izrada periodi¢nih 1 godiSnjeg obracuna

placanje kreditnom karticom posredstvom Interneta

kontakt s Poreznom upravom, Ministarstvom, tuzemnim i inozemnim poslovnim
partnerima.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

polozaj 1. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij ekonomskog
usmjerenja)

dvije godine radnog iskustva na raunovodstvenim poslovima

Postoje¢i broj izvrSitelja: nula (0)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Polozaj II. vrste - Voditelj ispostave obavlja sljedece poslove i zadatke:

knjiZzenje — financijsko knjigovodstvo

kontrola knjiZenja i ostalih evidencija

interni obrac¢uni po mjestima troska (projekti, simpozij, katedre, gospodarski projekti,
smotre i dr.)

izrada financijskih izvjeStaja za potrebe Uprave Fakulteta

pracenje propisa

izrada periodi¢nih 1 godi$njeg obracuna

plac¢anje kreditnom karticom posredstvom Interneta

kontakt s Poreznom upravom, Ministarstvom, tuzemnim i inozemnim poslovnim
partnerima.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

polozaj II. vrste, zavr$en struéni dodiplomski studij u trajanju 2 ili 3 godine (VSS) ili
sveucili$ni preddiplomski studij ekonomskog usmjerenja

dvije godine radnog iskustva na raunovodstvenim poslovima

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1) izvrSitel;.

Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

Clanak 60.

Plozaj II1. vrste - Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica obavlja sljedece poslove i zadatke:

priprema obracun place 1 autorskih honorara
fakturiranje

plac¢anje faktura — tuzemnih i1 inozemnih
evidencije u pomo¢nim knjigama

knjiZzenje — analitika
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knjizenje — financijsko knjigovodstvo
blagajnicko poslovanje

materijalno knjigovodstvo
likvidatura dokumentacije.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

SSS — polozaj II1. vrste (zavrSena ekonomska Skola)

godinu dana radnog iskustva na raunovodstvenim poslovima
Postojeci broj izvrSitelja: dva (2)

Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

5.3. Odjel za opce i tehnic¢ke poslove

Clanak 61.

Poslove u Odjelu za opce 1 tehnicke poslove obavljaju zaposlenici rasporedeni na sljedeca
radna mjesta: visi strucni referent, voditelj pododsjeka, administrativni referent, ekonom,
djelatnici rasporedeni na ostala radna mjesta III. vrste i ostala radna mjesta IV. vrste.

Clanak 62.

Radno mjesto I. vrste - Stru¢ni suradnik ( Tajnica dekana) obavlja sljede¢e poslove i
zadatke:

prima stranke dekana te prima i rasporeduje postu

vodi evidenciju adresa s telefonskim brojevima svih institucija i osoba s kojima
Fakultet kontaktira i suraduje

arhivira predmete, sreduje, odlaze i ¢uva arhivsku gradu te odgovara za uredno i
toc¢no registriranje 1 odlaganje arhivskog materijala u registratore

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o njima

vodi brigu o reprezentaciji

vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika Fakulteta

uspostavlja i vodi dosjee zaposlenika

obavlja sve administrativne — tehnicke poslove u vezi sa zasnivanjem, trajanjem i
prekidom radnog odnosa te sreduje i Cuva radne knjizice i ostale dokumente u kojima
redovno azurira promjene

sastavlja razne izvjeStaje

vodi dnevnu evidenciju o vremenu provedenom na radu djelatnika zajednickih sluzbi
vodi evidenciju vanjskih suradnika Fakulteta

vodi evidenciju 1 brine se o zdravstvenom osiguranju studenata Fakulteta

obavlja 1 druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:

VSS — radno mjesto I. vrste (zavrSen dodiplomski ili diplomski studij druStvenog
usmjerenja)

aktivno znanje dva svjetska jezika

radno iskustvo od 2 godine

Postojeci broj izvrsitelja: nula(0)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).
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Radno mjesto I1. vrste - Visi stru¢ni referent obavlja sljede¢e poslove i zadatke:

prima stranke dekana te prima i rasporeduje postu

vodi evidenciju adresa s telefonskim brojevima svih institucija i osoba s kojima
Fakultet kontaktira 1 suraduje

arhivira predmete, sreduje, odlaze 1 Cuva arhivsku gradu te odgovara za uredno i
toCno registriranje 1 odlaganje arhivskog materijala u registratore

izdaje putne naloge i1 vodi evidenciju o njima

vodi brigu o reprezentaciji

vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika Fakulteta

uspostavlja 1 vodi dosjee zaposlenika

obavlja sve administrativne — tehnicke poslove u vezi sa zasnivanjem, trajanjem i
prekidom radnog odnosa te sreduje i uva radne knjizice 1 ostale dokumente u kojima
redovno azurira promjene

sastavlja razne izvjeStaje

vodi dnevnu evidenciju o vremenu provedenom na radu djelatnika zajednickih sluzbi
vodi evidenciju vanjskih suradnika Fakulteta

vodi evidenciju i brine se o zdravstvenom osiguranju studenata Fakulteta

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:

VSS — radno mjesto II. vrste (zavrSen stru¢ni dodiplomski studij u trajanju 2 ili 3
godine ili sveuciliSni preddiplomski studij drustvenog usmjerenja)

aktivno znanje dva svjetska jezika

radno iskustvo od 2 godine

Postojeci broj izvrSitelja: jedan(1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 63.

Polozaj II. vrste -Voditelj pododsjeka tehnic¢ke sluzbe - obavlja sljedece poslove i zadatke:

organizira rad odjela

brine se za red u svim prostorijama Fakulteta

prima dnevnu postu i vrijednosne posiljke

predaje bankovne izvode 1 ostale bankovne posiljke

odnosi 1 predaje dnevnu poStu 1 druge posiljke

organizira i kontrolira rad spremacica prostorija Fakulteta

zaduZen je za rad 1 odrzavanje kotlovnice

vodi brigu o sigurnosti zgrade, protupozarnoj zastiti i o drugim mjerama zastite
provjerava svaki dan je li zgrada Fakulteta zaklju¢ana nakon prestanka aktivnosti
otklanja manje kvarove na instalacijama u zgradi Fakulteta i organizira otklanjanje
vecih kvarova

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka u podru¢noj sluzbi Fakulteta.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

polozaj II. vrste (zavrien stru¢ni dodiplomski studij u trajanju 2 ili 3 godine (VSS) ili
sveucilisni preddiplomski studij tehnickog usmjerenja)

radno iskustvo od jedne godine na poslovima odrZavanja zgrada

Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).
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Clanak 64.
Radno mjesto I1I. vrste - Administrativni referent obavlja sljedece poslove i zadatke:

- obavlja poslove prijepisa 1 kompjutorske obrade teksta za stru¢ne sluzbe u tajnistvu,
dekanatu te u nastavi (materijali za Fakultetsko vije¢e, razne odluke, zapisnici,
rasporedi predavanja, izrada tablica u EXCELU i5sl.)

- Dostava svih aktualnih odluka iz domene Fakultetskog vijeca Webmasteru za WEB-
stranice Fakulteta.

- Priprema 1 obrada teksta te dostava traZenih podataka SveuciliStu 1 Ministarstvu
znanosti, obrazovanja i Sporta

- Kompjutorski priprema 1 ureduje tekst za publikacije 1 biltene Fakulteta (Zbornik
radova, Informacija o studiju u FOI itd.), nastavni planovi i programi preddiplomskih,
diplomskih i poslijediplomskih studija, te sve vrste op¢ih akata Fakulteta.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:
- SSS —radno mjesto III. vrste
- radno iskustvo 1 godinu
- poznavanje rada na PC-u: koriStenje editora teksta, tablicnog kalkulatora i1 koriStenje
Interneta.

- Postojeci broj izvsitelja: nula (0).

- Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 65.

Radno mjesto IIl. vrste — ostala radna mjesta III. vrste (reprograf) obavlja sljedece
poslove i zadatke:

- umnozavanje udzbenika i drugih edicija za potrebe Fakulteta i trecih osoba,

- fotokopiranje raznih materijala za potrebe Fakulteta i tre¢ih osoba

- narucuje repromaterijal za umnozavanje i potro$ni materijal za potrebe reprografije
- brine se za odrzavanje aparata za umnozavanje,

- obavlja i ostale poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka u podruc¢noj sluzbi.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:
- SSS - radno mjesto III. vrste
- Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1) izvrSitel).
- Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

Clanak 66.
Radno mjesto III. vrste - Ekonom obavlja sljedece poslove 1 zadatke:

- vodi ekonomat i odgovoran je za stanje ekonomata,

- vodi propisanu evidenciju o ulazu i izlazu robe iz ekonomata,

- vodi skladiste kancelarijskog 1 potroSnog materijala

- sudjeluje u poslovima nabave knjiga i skripata,

- zaduzen je i odgovoran za svu literaturu te ostalu robu koju prodaje studentima

- vodi evidenciju stanja literature na zalihi

- odgovara za pravilno uskladiStenje knjiga te za pravovremeno reklamiranje
neispravnih posiljki

- vodi propisanu evidenciju o primitku i izdavanju knjiga

- vr8i isporuku narucenih knjiga temeljem uredne narudzbe
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- vodi propisanu evidenciju o prodanim knjigama
- uvodiipriprema postu za otpremu
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka u podru¢noj sluzbi.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
- SSS - radno mjesto III. vrste
- Postojeci broj izvrSitelja: jedan (1)

Clanak 67.

Radno mjesto IIl. vrste — ostala radna mjesta III. vrste (telefonist) obavlja sljedece
poslove i zadatke:

- prima vanjske telefonske pozive i prenosi ih osobama na koje se poziv odnos
- prima, evidentira i poziva naruc¢ene brojeve za osoblje Fakulteta
- brine se o ispravnosti telefonske centrale i svih telefonskih uredaja u Fakultetu

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odsjeka u podru¢noj sluzbi.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
- SSS —radno mjesto III. vrste
- sluZenje jednim svjetskim jezikom
- Postojeci broj izvrsitelja: jedan (1)
- Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

Clanak 68.

Radno mjesto IV. vrste — ostala radna mjesta IV. vrste (spremacica) obavlja sljedece poslove i
zadatke:

- (Cisti prostorije, dvorane, stubista, hodnike i sanitarne uredaje

- raznosi materijale po kabinetima nastavnika i radnim prostorijama vannastavnog
osoblja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehnickih usluga.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:
- PKV —radno mjesto IV. vrste.
- Postojeci broj izvrSitelja: sedam (5) izvrSitelja.

- Potreban broj izvrsitelja: sedam (7) izvrSitelja.

5.4. Odjeljak FOI 2
Clanak 69.

Poslove u Odjeljku FOI 2 obavljaju zaposlenici rasporedeni na sljedeca radna mjesta: voditel;
odjeljka, struc¢ni suradnik-informaticar, ekonom/domar i ostala radna mjesta IV. Vrste.

Clanak 70.

Polozaj I. vrste -Voditelj odjeljka ( FOI 2 ) —obavlja sljedece poslove i zadatke:
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- koordinira tim zaposlenika rasporeden na rad u navedenom odjeljku Fakulteta te izdaje
obvezatne upute za rad zaposlenicima rasporedenim za rad u pododjeljku Fakulteta

- predlaze, priprema i izraduje prijedloge za poboljSanje rada u pododjeljku

- obavlja poslove temeljem propisa o javnoj nabavi

- provodi i koordinira provodenje javnih nadmetanja i drugih vidova nabave, prati
realizaciju plana nabave, izraduje godiSnja 1 druga izvjes¢a o provedenim nabavama,

- prati donijete zakone i druge propise iz djelokruga svojih zaduzenja te predlaze donoSenje
uputa za njihovo izvrSavanje

- pruza informacije studentima i strankama u okviru svojih zaduzenja

- organizira rad odjeljka

- daje informacije vezane za studij Primjena informacijske tehnologije u poslovanju i
zajednicki preddiplomski studij Ekonomika poduzetniStva

- sudjeluje u izradi plana javne nabave Fakulteta, planira, vodi i kontrolira postupke javne
nabave te vodi njihovu evidenciju;

- sudjeluje u javnoj nabavi za potrebe investicijskog odrzavanja i kapitalnih projekata;

- u slucaju sprijecenosti tajnika Fakulteta zastupa po punomoc¢i Fakultet u postupcima pred
drzavnim i drugim organima;

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:
- polozaj I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij prava ili neki drugi
dodiplomski ili diplomski studij dru§tvenog usmjerenja)
- Radno iskustvo od dvije godine
- Postojeci broj izvrsitelja: Jedan (1)
- Potreban broj izvrSitelja: Jedan (1).

Strucni suradnik — radno mjesto 1. vrste - obavlja sljedece poslove i zadatke:

- obavlja poslove temeljem propisa o javnoj nabavi

- provodi i koordinira provodenje javnih nadmetanja i drugih vidova nabave, prati
realizaciju plana nabave, izraduje godi$nja i druga izvjesc¢a o provedenim nabavama,

- prati donijete zakone i druge propise iz djelokruga svojih zaduzenja te predlaze donosenje
uputa za njihovo izvrSavanje

- pruza informacije studentima i strankama u okviru svojih zaduzenja

- organizira rad odjeljka

- daje informacije vezane za studij Primjena informacijske tehnologije u poslovanju i1
zajednicki preddiplomski studij Ekonomika poduzetniStva

- sudjeluje u izradi plana javne nabave Fakulteta, planira, vodi i kontrolira postupke javne
nabave te vodi njihovu evidenciju;

- sudjeluje u javnoj nabavi za potrebe investicijskog odrzavanja i kapitalnih projekata;

- u slucaju sprijecenosti tajnika Fakulteta zastupa po punomoc¢i Fakultet u postupcima pred
drzavnim 1 drugim organima;

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu su:
- polozaj I. vrste (zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij prava ili neki drugi
dodiplomski ili diplomski studij druStvenog usmjerenja)
- Radno iskustvo od dvije godine
- Postojeci broj izvrsitelja: Jedan (0)
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- Potreban broj izvrSitelja: Jedan (1).

Clanak 71.

Radno mjesto II. vrste - Visi tehni¢ar— obavlja sljedece poslove i zadatke:

- odrzavanje i servisiranje racunala, instaliranje 1 odrZzavanje programa, odrZavanje
ostale opreme koja se koristi pri izvodenju nastave u dvoranama,

- osiguranje funkcionalnosti informaticke infrastrukture u navedenom prostoru,

- podrska djelatnicima u smislu administracije racunala, davanju pomo¢i pri radu i
nadogradnyji,

- ostvarivanje sigurnosnih podataka na mrezi Fakulteta,

- odrzavanje i servisiranje racunala 1 ostale opreme u dvoranama

- pracenje sigurnost

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu:
- radno mjesto II. vrste (zavrSen preddiplomski studij informatike ili stru¢ni studij
informatike u trajanju dvije ili tri godine (VSS))
- 2 godine rada na informati¢kim poslovima
- Postojeci broj izvrSitelja: Nula (0)
- Potreban broj izvrsitelja: Jedan (1)

Clanak 72.

Radno mjesto III. vrste - /domar—brine za red u svim prostorijama prostora u Ulici kralja
Petra KreSimira IV,

- otkljucava prostore (dvorane, predavaonice) sukladno rasporedu, te cuva kljuCeve

prostora

- vodi brigu o sigurnosti zgrade, protupozarnoj zastiti i o drugim mjerama zastite

- provjerava da li je svaki dan zakljuana zgrada nakon prestanka aktivnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjeljka FOI 2

- vodi evidenciju o postoje¢im poslovnim prostorima

- brine o teku¢em i investicijskom odrzavanju poslovnih prostora
- obavlja poslove koji se odnose na koriStenje prometnih sredstava Uprave.

Uvjeti za rad na tom radnom mjestu:
- SSS - radno mjesto III. Vrste
- Postojeci broj izvrsitelja: Nula (0)
- Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 73.

Radno mjesto IV. vrste — ostala radna mjesta IV. vrste/Spremacica—cCisti prostorije,
dvorane, stubista, hodnike i sanitarne uredaje

- raznosi materijale po dvoranama i radnim prostorijama

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka tehnickih poslova
Uvjeti za rad na tom radnom myjestu:

- PKV-radno mjesto IV. Vrste
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Postojeéi broj izvrSitelja: dva (2).
Potreban broj izvrsitelja: dva (2).

6. Centar za volontiranje i humanitarni rad

Clanak 74.

Podrucje djelovanja Centra za volontiranje i humanitarni rad

Obavljanje poslova koji spadaju u djelokrug Centra za volontiranje 1 humanitarni rad
organizirano je putem sljede¢ih mjesta: voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica — voditelj centra,
koordinator volonterskih aktivnosti, stru¢ni suradnik, predstavnik studenata.

Obavljanje poslova u Centru za volontiranje 1 humanitarni rad organizirano je na volonterskoj
0SNOVi.

Voditelj Centra obavlja sljedece zadatke:

priprema dokumentacije potrebne za rad Centra 1 uskladivanje sa zakonskom
regulativom

izrada plana volontiranja

edukacija volontera (zakonska regulativa)

osiguravanje pravne pomoc¢i vezane uz zaStitu prava na privatnost, pridrzavanje
Etickog kodeksa volontera i Zakona o volonterstvu u suradnji sa stru¢njacima
Fakulteta

nadgledanje rada Centra i volonterskih projekata i aktivnosti

predaja godisnjeg izvjeséa o volonterskim aktivnostima nadleznom Ministarstvu
promidzba koncepta volontiranja u domacem 1 medunarodnom okruzenju na
partnerskim sveucili§tima te na znanstvenim i stru¢nim skupovima

kreiranje metoda za stru¢no i znanstveno vrednovanje koncepta volontiranja

priprema projekata Europske volonterske sluzbe

postupak odabira volontera iz medunarodnog okruzenja u skladu sa standardima EVS-
a

Uvjeti za obavljanje navedenih poslova:

zavrsen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij humanisti¢kog ili druStvenog smjera
napredne organizacijske 1 komunikacijske vjeStine

visoka razina proaktivnosti i samostalnosti u radu
poznavanje rada na racunalu

aktivno znanje engleskog jezika

minimalno 3 godine radnog iskustva u podrucju obrazovanja

Koordinator volonterskih aktivnosti:

izrada plana volontiranja

kontakti s predstavnicima korisnika volontiranja

postupak selekcije volontera — ulazni intervju, procjena motivacije i kompetencija
edukacija volontera (stru¢ne i komunikacijske kompetencije)
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- vrednovanje uspjeSnosti volonterskih aktivnosti (procjena pocetne motivacije,
supervizija tijekom volontiranja, vrsnjacka potpora 1 zavrSno vrednovanje s
prikupljanjem sugestija za poboljSanje)

- umrezavanje volontera, nastavnika, studenata i institucija na lokalnoj, drzavnoj 1
medunarodnoj razini

- promidZba koncepta volontiranja u domac¢em 1 medunarodnom okruZenju na
partnerskim sveucili§tima te na znanstvenim 1 stru¢nim skupovima

- kreiranje metoda za stru¢no i znanstveno vrednovanje koncepta volontiranja

- priprema projekata Europske volonterske sluzbe

- postupak odabira volontera iz medunarodnog okruzenja u skladu sa standardima
Europske volonterske sluzbe

Uvjeti za obavljanje navedenih poslova:
- zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
- vrlo dobre organizacijske i komunikacijske vjestine
- proaktivnost i samostalnost u radu
- aktivno znanje engleskog jezika
- samostalnost
- poznavanje rada na racunalu
- tri godine radnog iskustva u sustavu obrazovanja

Strucni suradnik (odredene struke ili za odredene poslove) obavlja sljedece zadatke:

- radni dogovori s predstavnicima korisnika volontiranja

- komunikacija sa volonterima vezano uz volonterske projekte i aktivnosti

- prikupljanje potvrda o nekaznjavanju i priprema volonterskih ugovora

- evidencija volonterskih sati u volonterskim knjizicama i izdavanje potvrde o
kompetencijama volontera

- vodenje evidencije o volonterskim aktivnostima i priprema godiSnjeg izvjesca

- potpora kod provedbe studentskih istrazivanja i1 prezentacija na medunarodnim
konferencijama i studentskim sekcijama (CECIIS, ISRS isl.)

- rad na pripremi projekata Europske volonterske sluzbe

- organizacija i provedba radionica, predavanja i stru¢nih skupova

- informiranje javnosti o volonterskim aktivnostima putem medija i stru¢nih skupova

- informiranje putem mreznih stranica Fakulteta organizacije 1 informatike s ciljem
kontinuirane promidzbe volonterstva 1 osvjeStavanja potreba pojedinaca i1 grupa na
granici socijalne iskljucenosti (prema socio ekonomskom statusu, nivou obrazovanja,
dobi, pripadnosti nacionalnim manjinama, jezicnim 1 kulturnim barijerama,
invaliditetu, spolu isl.)

Uvjeti za obavljanje navedenih poslova:

- zavrSen dodiplomski (VSS) ili diplomski studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
- dobre organizacijske 1 komunikacijske vjeStine

- proaktivnost i samostalnost u radu

- aktivno znanje engleskog jezika

- samostalnost
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- poznavanje rada na raCunalu

Predstavnik studenata

informiranje studenata o volonterskim aktivnostima

komunikacija sa studentima 1 ostalim volonterima vezano volonterske projekte 1
aktivnosti

prikupljanje podataka o aktualnim volonterskim aktivnostima 1 satima te ostale
dokumentacije (slike isl.)

potpora kod provedbe studentskih istrazivanja i prezentacija na medunarodnim
konferencijama i studentskim sekcijama (CECIIS, ISRS i sl.)

rad na pripremi projekata Europske volonterske sluzbe

potpora kod organizacije i provedbe radionica, predavanja 1 stru¢nih skupova

I1I. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 74.

Izmjene i dopune Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i ustroju radnih mjesta u Fakultetu
organizacije 1 informatike donijelo je Fakultetsko vijee Fakulteta dana 20. sijecnja 20009.
godine, 20. prosinca 2011. godine, 20. studenog 2012. godine, 18. veljace 2014. godine te 18.
ozujka 2014. godine. Proc¢iS¢eni tekst ovog Pravilnika donio je dekan Fakulteta dana 21.
ozujka 2014. godine.

Clanak 75.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta, a nakon §to ovaj
Pravilnik potvrdi Senat Sveucilista u Zagrebu.

U Varazdinu, 21. ozujka 2014.

DEKAN:

Prof. dr. sc. Vjeran Strahonja

TAJNIK:

Tatjana Zrinski, dipl. tur.
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SVEUCILISTE U ZAGREBU

FAKULTET ORGANIZACIJE I INFORMATIKE

VARAZDIN

TABELARNI PRIKAZ PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
USTROJU RADNIH MJESTA U FOI-u

POLOZAJI 1. VRSTE BROJ IZVRSITELJA KOEFICIJENT
SLOZENOSTI POSLOVA

Dekan 1 3,201

Prodekan 3,104

Rukovoditelj odsjeka u 1 1,649

podru¢noj sluzbi/Tajnik

Fakulteta

Procelnik katedre 7 1,746-3,007

Rukovoditelj pododsjeka u 1 1,503

podruc¢noj sluzbi/Voditelj

knjiznice

Voditelj ostalih ustrojstvenih | 6 1,406

jedinica

Voditelj odjeljka 1,406

Voditelj raCunovodstva 1,406

Voditelj referade 1,406

POLOZAJI I1. VRSTE

Voditelj pododsjeka/tehnicke | 1 1,067

sluzbe

Voditelj ispostave 1 1,164

Voditelj (Sef) odsjeka 1 L,115

/voditelj referade za

preddiplomski i diplomski

studij

POLOZAJI I11. VRSTE

Voditelj ostalih ustrojstvenih | 2 0,873

jedinica

Voditelj odsjeka 1 0,921

RADNA MJESTA 1.

VRSTE

ZNANSTVENO 55 1,843-2,958

NASTAVNA ZVANJA

Redoviti prof. /T 2,958

Redoviti prof./P 2,425

Izvanredni prof. 2,037

Docent 1,843

NASTAVNA ZVANJA 8

Visi predavac 1,600

Predavacd 1,358

Profesor visoke Skole 1,843

SURADNICKA ZVANJA | 51
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Asistent 1,406

Znanstveni novak/asistent 1,406

Vis1 asistent 1,600

Znanstveni novak/visi 1,600

asistent

RADNA MJESTA 1.

VRSTE

Diplomirani knjiznicar 1 1,406

Strucni savjetnik u sustavu 8 1,600

znanosti 1 visokom

obrazovanju

Visi strucni savjetnik 8 1,523

Visi stru¢ni suradnik u 10 1,406

sustavu znanosti 1 visokom

obrazovanju

Strucni savjetnik 5 1,232

Struc¢ni suradnik u sustavu 10 1,261

znanosti i visokom

obrazovanju

Struc¢ni suradnik 5 1,115

RADNA MJESTA II.

VRSTE

Visi strucni referent 4 0,970

Visi tehnicar 2 1,067

KnjizniCar 1 1,018

RADNA MJESTA II1.

VRSTE

Administrativni referent 1 0,824

Ekonom 1 0,824

Ekonom/domar 1 0,824

Ostala radna mjesta III. Vrste | 1 0,776

—telefonist

Ostala radna mjesta III. Vrste | 1 0,776

- reprograf

RADNA MJESTAIV.

VRSTE

Ostala radna mjesta IV. vrste | 9 0,601
DEKAN:

Prof. dr. sc. Vjeran Strahonja

54




SVEUCILISTE U ZAGREBU
FAKULTET ORGANIZACIJE I INFORMATIKE
VARAZDIN

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I USTROJU RADNIH MJESTA
U FAKULTETU ORGANIZACIJE I INFORMATIKE

(Prociséeni tekst)

Varazdin, veljaca 2014.
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