SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSILJEKU
ODJEL ZA MATEMATIKU

KLASA: 003-06/19-01/10
URBROIJ: 2158-60-45-19-02
Osijek, 27. svibnja 2019,

ZAPISNIK

sa 181. sjednice Vije¢a Odjela (12. sjednice Vijeca Odjela u akademskoj 2018./2019. godini)
odrZzane 27. svibnja 2019. u 12,00 sati u dvorani broj 2 Odjela za matematiku, Trg Ljudevita
Gaja 6, Osijek.

Nazo¢ni ¢lanovi (20):

Prof. dr. sc. Rudolf Scitovski, prof. dr. sc. Zdenka Kolar-Begovi¢, prof. dr. sc. Ninoslav Truhar,
prof. dr. sc. Kristian Sabo, izv. prof. dr. sc. Ivan Matié, izv. prof. dr. sc. Domagoj Matijevic,
izv. prof. dr. sc. Darija Markovi¢, izv. prof. dr. sc. Dragana Jankov Magirevi¢, izv. prof. dr. sc.
Mihaela Ribi¢i¢ Penava, izv. prof. dr. sc. Nenad Suvak, izv. prof. dr. sc. Zoran Tomljanovié,
doc. dr. sc. Tomislav Marosevi¢, doc. dr. sc. Snjezana Majstorovi¢, doc. dr. sc. Suzana
Miodragovié¢, doc. dr. sc. Ivana Kuzmanovié¢ Ivi¢ié, doc. dr. sc. Ivan Soldo, predstavnica
suradnika Jelena Jankov, asistentica, predstavnici studenata: Marinela Pilj i Marijana Stengl. te
predstavnica ostalih zaposlenika Mirna Sugak Lukadevié.

Ispric¢ani ¢lanovi (13):

Prof. dr. sc. Mirta Bengi¢, prof. dr. sc. Dragan Jukié, izv. prof. dr. sc. KreSimir Burazin, doc.
dr. sc. Danijel Grahovac, doc. dr. sc. Slobodan Jeli¢, doc. dr. sc. Mirela Juki¢ Bokun, doc. dr.
sc. Ljerka Juki¢ Mati¢, doc. dr. sc. Domagoj Severdija, predstavnik suradnika: Ivan Papié,
predstavnica nastavnika u nastavnim zvanjima Darija Brajkovié, predavagica, te predstavnici
studenata: Renato Dean, Nikola Prolo&¢i¢ i Vjekoslav Radan.

Ostali nazoéni (10):
Dr. sc. Marija Miloloza Pandur, dr. sc. Ljiljana Primorac Gajéi¢, Luka Borozan, Ivana Crnjac,
Mateja Pumi¢, Matea Puvaca, Una Radoji¢ié¢, Vlado Fotak, Marija Sabo i Petar Taler.

Pro€elnik Odjela za matematiku, prof. dr. sc. Kristian Sabo, pozdravio je prisutne,
konstatirao da je prisutan dovoljan broj ¢lanova Vijeéa kako bi se mogle donositi valjane
Odluke, te predlozio

Dnevni red:

1. Usvajanje Zapisnika sa:
a) 179. sjednice Vijeca Odjela (10. sjednice u akademskoj 2018/2019. godini) od 29.
travnja 2019. godine
b) 180. sjednice Vije¢a Odjela (11. sjednice u akademskoj 2018/2019. godini) od 10.
svibnja 2019. godine

2. DonoSenje Prijedloga Odluke o ustrojstvu radnih mjesta Odjela za matematiku Sveugilista
Josipa  Jurja Strossmayera u Osijeku

3. Prihvacanje IzvjeSc¢a o realizaciji Akcijskog plana za unaprjedenje kvalitete za razdoblje
od 1.1.2018. - 31.12.2018.



4. DonoSenje Odluke o odrzavanju izvanrednih dodatnih termina iz predmeta Diplomski
seminar u akademskoj 2018./2019. godini

5. Razno

Dnevni red je jednoglasno usvojen.

Ad 1.
Usvajanje Zapisnika

a) 179. sjednice Vijeéa Odjela (10. sjednice u akademskoj 2018/2019. godini) od 29.

travnja 2019. godine

Vijec¢e Odjela jednoglasno je donijelo sljede¢u
ODLUKU

Usvaja se zapisnik sa 179. sjednice Vije¢a Odjela za matematiku (10. sjednice u
akademskoj 2018/2019. godini) od 29. travnja 2019. godine

Zapisnik je u prilogu Zapisnika i ¢ini njegov sastavni dio.

b) 180. sjednice Vijeéa Odjela (11. sjednice u akademskoj 2018/2019. godini) od 10.

svibnja 2019. godine

Vijec¢e Odjela jednoglasno je donijelo sljedecu

ODLUKU

Usvaja se zapisnik sa 180. sjednice Vije¢a Odjela za matematiku (11. sjednice u
akademskoj 2018/2019. godini) od 10. svibnja 2019. godine

Zapisnik je u prilogu Zapisnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Ad 2.
Donosenje Prijedloga Odluke o wustrojstvu radnih mjesta Odjela za matematiku
Sveudili§ta Josipa  Jurja Strossmayera u Osijeku

Pro¢elnik Odjela upoznao je ¢lanove Vijeca s Prijedloga Odluke o ustrojstvu radnih mjesta
Odjela za matematiku Sveudéilista Josipa  Jurja Strossmayera u Osijeku.

Vijece Odjela jednoglasno je donijelo sljede¢u

ODLUKU
o ustrojstvu radnih mjesta Odjela za matematiku
Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
(prijedlog)



I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

(1) Ovom Odlukom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Odjela za matematiku (u
daljnjem tekstu: Odjel), opis poslova i zadaéa polozaja i radnih mjesta, uvjeti za zasnivanje
radnog odnosa i broj izvrsitelja.

(2) Nazivi radnih mjesta te koeficijenti sloZenosti poslova na Odjelu utvrduju se prema ustroju
Odjela i poslovima koji se obavljaju na Odjelu i sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama.

Clanak 2.

Svi pojmovi koji se koriste u ovoj Odluci, a koji imaju rodni znacaj, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Djelatnost Odjela, odredena Pravilnikom Odjela, studijskim programom i Izvedbenim
planom nastave, temelj je za odredivanje ustrojstva i na¢ina rada Odjela.

(2) Odjel je duZan osigurati, sukladno moguénostima, zaposlenicima potrebne uvjete za siguran
rad I nesmetano izvrSavanje poslova i zadaéa polozaja ili radnoga mjesta.

(3) Svaki zaposlenik zaduZen je, ovlasten i odgovoran obavljati poslove i zadace svog polozaja
ili radnog mjesta, to¢no, stru¢no i na vrijeme, a u skladu s organizacijom rada i ciljevima Odjela,
te brinuti o ugledu Odjela.

II. ORGANIZACIJA RADA 5
Clanak 4.

Ustrojstvom i na¢inom rada osigurava se u€inkovito obavljanje poslova i zadaéa, &to proizlaze
iz osnovnog sadrzaja djelatnosti Odjela utvrdenog Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Pravilnikom, Odlukama Vije¢a Odjela i Procelnika, studijskim
programima i izvedbenim planovima nastave i drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom i
opé¢im aktima Odjela.

ITI. UNUTARNJE USTROJSTVO y
Clanalk 5.

Rad Odjela odvija se izvr§avanjem odredenih djelatnosti i to:

- znanstvena 1 nastavna djelatnost, koja se realizira u ustrojbenim jedinicama: katedrama/
zavodima te ustrojbenoj jedinici u funkciji nastave-Knjiznici;

- zajedniC¢ke djelatnosti (organizacijske, pravne, financijsko-ra¢unovodstvene, strutne
administrativne, tehnicke, pomocéne i druge poslove) koje se realiziraju u Tajnistvu Odjela kao
posebnoj ustrojbenoj jedinici.

II1.1. USTROJBENE JEDINICE 5
Clanak 6.

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Odjela ustrojavaju se ustrojbene jedinice. Nazivi
ustrojbenih jedinica navode se prema nazivima uobiajenim za akademsku zajednicu i
poslovima koji se obavljaju na Odjelu: sluzbe, odjeli i uredi, a kod naziva poloZaja i radnih
mjesta navode se nazivi prema poslovima koji su uobitajeni u akademskoj zajednici i nazivi
prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.



Clanak 7.

(1) Ustrojbene jedinice Odjela su: znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice, ustrojbena jedinica
u funkciji nastave - Knjiznica te ustrojbena jedinica Tajni$tvo za obavljanje organizacijskih,
pravnih, struéno-administrativnih poslova, ra¢unovodstveno-financijskih poslova, poslova
vezanih za studentska pitanja, poslova unapredenja i osiguranja kvalitete, poslova vezanih za
znanost, projekte, programe EU i medunarodnu suradnju, poslova vezanih za informatiku i
ra¢unalnu mrezu te tehni¢kih i pomo¢nih poslova na Odjelu.

(2) Znanstveno-nastavne ustrojbene jedinice su: Zavodi i Katedre.

(3) Ustrojbena jedinica u funkeiji nastave: Knjiznica.

(4) Broj i sastav znanstveno-nastavnih i posebnih ustrojbenih jedinica te njihov sastav utvrduje
se Odlukom o ustroju koju donosi Vije¢e Odjela prije pocetka akademske godine u skladu s
Odlukom Senata SveuéiliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku o ustrojbenim jedinicama
znanstveno-nastavnih/umjetni¢ko-nastavnih i nastavnih sastavnica SveuciliSta Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku (u daljnjem tekstu: Odluka Senata).

Clanak 8.

(1) Na Odjelu su temeljne ustrojbene jedinice zavodi.
(2) Naziv, broj zavoda te njihov sastav ureduje se Odlukom o ustrojstvu Odjela, u skladu s
Pravilnikom Odjela, koju donosi Vijeée Odjela prije pocetka akademske godine.

Clanak 9.
Knjiznica je ustrojbena jedinica Odjela za obavljanje knjizni¢no-informacijske zadace i poslove
za nastavne, znanstveno-istrazivacke i struéne potrebe Odjela. KnjiZnica je u funkciji nastave,
a u svrhu udinkovitog zadovoljenja informacijskih potreba studenta, nastavnika i stru¢nog
osoblja suraduje s drugim knjiznicama i srodnim ustanovama na Sveutili$tu te u zemlji 1
inozemstvu.

Clanak 10.

Za obavljanje poslova iz zajednickih djelatnosti (organizacijske, pravne, strucno
administrativne, ~ financijsko-ra¢unovodstvene, poslove nabave, poslove kvalitete,
medunarodne i meduinstitucijske suradnje, ra¢unalno-komunikacijske, tehnicke 1 pomocne
poslove) ustrojavaju se sljedece ustrojbene jedinice:

IIL1.1. TAJNISTVO ODJELA

U Tajnistvu Odjela obavljaju se struéno-administrativni poslovi za potrebe Odjela i tijela Odjela
te pravni, kadrovski i organizacijski poslovi koji se odnose na tehni¢ko uskladivanje rada
unutarnjih ustrojbenih jedinica/ureda u sastavu TajniStva, poslovi vezani za upravljanje
ljudskim resursima, poslovi vezani za nastavnu djelatnost i studijske programe; poslovi vezani
za osiguranje kvalitete, poslovi vezani za izdavacku djelatnost Odjela, poslovi vezani za
znanstvenu djelatnost Odjela, medunarodnu suradnju, poslovi informaticke strukture funkeija,
poslovi odrzavanja osobnih radunala i radunalne mreze Odjela. U uredima u Tajnistvu obavljaju
se organizacijski te struéno-administrativne poslovi za sluzbene potrebe procelnika i zamjenika
pro¢elnika koji nisu u nadleznosti pojedinih ustrojbenih jedinica Odjela; protokolarni poslovi;
poslovi u svezi s odnosima s javnoi¢u, poslovi pracenje realizacije Strategije Odjela,
koordiniranje stru¢nih poslova vezano za poslove nabave te poslovne odnose, kao i drugi struéni
poslovi koje obavljaju pojedina stru¢na povjerenstva ili radne skupine iz djelokruga rada
procelnika.

Tajnitvo obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata kao i komunikacije s
Ministarstvom znanosti i obrazovanja, drugim tijelima drZzavne uprave, nacionalnim tijelima,



znanstveno/umjetni¢ko-nastavnim  sastavnicama, sastavnicama 1 drugim ustrojbenim
jedinicama Sveucilista i Studentskim zborom.

U Tajnidtvu se skrbi o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad, obavljaju se poslovi
vezani za obavljanje zaStite na radu, op¢i, tehnicki i pomoéni poslovi: poslovi prijepisa i
umnazanja, pisarnice, otpreme, arhive, ekonomata, odrzavanja prostora, opreme i ¢istoce, kao
1 drugi poslovi koje odredi procelnik.

IIL.1.1.1. Ured (odjeljak) za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima

Ured obavlja pravne poslove vezano za ljudske resurse za potrebe Odjela; sudjeluje u provedbi
postupka izbora u znanstvena i znanstveno-nastavna, nastavna, suradnika i struéna zvanja;
obavljaju se postupci raspisivanja i objave natje¢aja za izbor nastavnika i suradnika te izbora i
prijem zaposlenika na radna mjesta u ustrojbenim jedinicama Odjela; izraduju se ugovori o radu
te odluke, rjeSenja iz podrucja radnih odnosa; vodi se kadrovska evidencija zaposlenika Odjela
(personalni dosje, sluzbena evidencija o radnim odnosima); sudjeluje u pripremi godi¥njeg
Plana i realizacije radnih mjesta na temelju zahtjeva katedri i Ureda progelnika te obavlja i
druge poslove po nalogu tajnika Odjela.

III1.1.1.2. Ured (pododsjek) za racunovodstveno-financijske poslove
I11.1.1.2.1. Odsjek za rac¢unovodstvene poslove

U Uredu za ratunovodstveno-financijske poslove obavljaju se poslovi vezani za financijsko
poslovanje i kapitalne investicije, prati se i analizira troSenje proracunskih sredstava Odjela,
izraduju se financijski planovi, prijedlozi kapitalnih investicija za potrebe Odjela, obavljaju
rac¢unovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, kao i drugi poslovi koje odredi pro¢elnik i tajnik
Odjela.

I1I.1.1.3. Ured (odjeljak) za studente i studije
I11.1.1.3.1. Odsjek za preddiplomske i diplomske studije

U Uredu za studente i studije obavljaju se poslovi vezani za studentska pitanja na svim razinama
studija: poslovi vezani za upis, ispite, pripremu, unos i obradu podataka u ISVU sustavu,
izdavanje potvrda, uvjerenja, davanje potrebnih informacija studentima Odjela; Ured vodi
evidenciju o realizaciji nastave (predavanjima, seminarima, vjezbama, ispitima) u suradnji s
zamjenikom proCelnika za nastavu i studente; izraduju izvje3ca, evidencije i statisticke podatke
o studentima; izraduje prijepis ocjena, dopunska isprava o studiju i priprema promocija
diplomanata kao i drugi poslovi po nalogu tajnika Odjela.

II1.1.1.4. Ured (odjeljak) za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja,
znanost, projekte, programe EU i medunarodnu suradnju

Ured obavlja poslove vezane za sustav upravljanja i unaprjedivanja kvalitete sustava visokog
obrazovanja u suradnji sa Sveucilidnim centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog
obrazovanja. Ured prati kvalitetu studija koji obuhvacda pracenje cijelog studijskog programa
za sva tri ciklusa obrazovanja: preddiplomski, diplomski i poslijediplomski. Ured prati kvalitetu
izvodenja nastave - provodi istrazivanje i anketiranje studenata i nastavnika o izvodenju
nastave. Ured provodi sustavnu analizu naéina provjere znanja, polaganja ispita, uspjesnosti
studiranja, analize mobilnosti studenata u okviru Odjela. Ured obavlja i druge poslove po
nalogu nadleznog zamjenika procelnika i tajnika Odjela.

Ured obavlja struéno-administrativne poslove vezane za medunarodnu i meduinstitucijsku
suradnju Odjela - priprema medunarodnih projekta, priprema ugovora o bilateralnoj i
meduinstitucijskoj suradnji Odjela, vodi evidenciju o medunarodnoj i meduinstitucijskoj
suradnji; priprema dolazak stranih gostiju te obavlja poslove vezane za mobilnost studenta i
nastavnika te nenastavnog osoblja. Ured obavlja stru¢no-administrativne poslove vezano za



znanstveno-istrazivacku djelatnost Odjela - znanstveni programi i1 projekti, te struéno-
administrativni poslovi vezani za projekte i programe iz EU fondova i stru¢ne projekte. Ured
suraduje sa sveucilisnim uredima za znanost te uredima za pracenje i nadzor provedbe EU
projekata. Ured obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, nadleznog zamjenika procelnika
i tajnika Odjela.

II.1.1.5. Ured (odsjek) procelnika

Ured procelnika je sredi$nji ured za obavljanje struénih i administrativnih poslova za procelnika
1 zamjenike procelnika. Ured obavlja sve oblike komunikacije sa sluzbama rektorata kao i
komunikacije s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, drugim tijelima drzavne uprave, visokim
uciliStima i znanstvenim organizacijama, obavlja sve poslove za ucinkovitu organizaciju rada
Ureda procelnika kao 1 druge poslove po nalogu procelnika i tajnika Odjela.

I11.1.1.6. Ured (odjeljak) za informatiku i racunalnu mrezu
III.1.1.6.1. Odsjek za informatiku

Ured obavlja sljedece poslove: odrzavanja osobnih racunala i odrzavanje opreme ra¢unalno-
komunikacijske mreze, organizacije informaticke djelatnosti, odrZzavanje opreme vezano uz
rac¢unalno-komunikacijsku mrezu, provodi postupke nadzora, zastite i sigurnosti iz podruéja
raunalnih sustava i raunalno-komunikacijske mreze. Ured obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i tajnika Odjela.

III.1.1.7. Ured (odsjek) za tehnicke i pomo¢ne poslove

Ured obavlja tehni¢ke poslove za potrebe Odjela koji se odnose na tehni¢ko odrzavanje
prostora, koji obuhvacaju tekuce odrzavanje zgrada Odjela te domarski poslovi i poslovi
odrZavanja okoliSa Odjela, nadzor nad funkcionalnim koristenjem zgrade, instalacija i ostalih
sredstava; poslove nabavke za potrebe Odjela; poslove odrzavanja prostora i ¢iS¢enja zgrade
Odjela. Ured obavlja poslove protupozarne zasite kao i druge poslove po nalogu tajnika Odjela.

IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Polozaji i radna mjesta, te poslovi i zadace utvrdene ovom Odlukom osnova su za:

» prijam sluzbenika i namjestenika u javnu sluzbu odnosno na Odjel

» raspored sluzbenika i namjeStenika na poloZaje i radna mjesta na Odjelu

e utvrdivanje placa sluzbenika i namjestenika (u daljnjem tekstu: zaposlenika) na Odjelu.

Clanak 12.

Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svaki polozaj i radno mjesto:

* naziv poloZaja odnosno radnog mjesta prema nazivima uobicajenim za akademsku zajednicu
te vrsta 1 naziv poloZaja odnosno radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama i poslovima koji se obavljaju na Odjelu

* potreban broj izvrSitelja, kao i opéi i posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

» kraci opis poslova i zadaca koje zaposlenik obavlja.

Clanak 13.

(1) Polozaji i radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Odjela. Poslovi se
grupiraju prema srodnosti 1 predstavljaju odredene cjeline. Naziv polozaja i radnog mjesta



odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadaéa koje zaposlenik
preteZito obavlja.

(2) Za obavljanje odredenih poslova i zadaca na utvrdenom polozaju i radnom mjestu
zaposlenik mora pored op¢ih udovoljavati posebnim uvjetima, koji se utvrduju ovisno o
poloZaju, radnom mjestu, vrsti posla te njegovoj sloZenosti i odgovornosti.

(3) Posebnim uvjetima smatraju se:

e razina obrazovanja, kvalifikacija i kompetencija za obavljanje pojedinih poslova

* potrebno radno iskustvo

* druge sposobnosti i znanja propisane ovom Odlukom.

Clanak 14.

Na Odjelu su utvrdeni poloZaji i radna mjesta prema pojedinim ustrojbenim jedinicama i
organizacijskim cjelinama: polozaji i radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti te
polozaji i radna mjesta u zajedni¢kim djelatnostima kako slijedi:

1. POSEBNI POLOZAJI I. VRSTE:

Posebni poloZaji na Odjelu utvrduju se za poloZaje s posebnim ovlastenjima i to su poloZaji
proCelnika i zamjenika procelnika. Zamjenici procelnika, prema podru¢jima djelatnosti koje
obavljaju, utvrdenih Pravilnikom Odjela, imaju posebna ovladtenja u organizacijskim cjelinama
za odredivanje pojedinih poslova u suradnji s Tajnikom Odjela.

1.1. Procelnik
(poloZaj L. vrste)

Proelnik predstavlja i zastupa Odjel, njegov je &elnik i voditelj i ima sva prava i obveze
sukladno Statutu Sveucilista i Pravilniku Odjela. Progelnik obavlja poslove utvrdene &lankom
20. Pravilnika Odjela. Procelnik je za svoj rad odgovoran rektoru, Senatu i Vijeéu Odjela.

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

Postupak izbora utvrden je ¢lancima 21.do 25. Pravilnika Odjela.

Broj izvrsitelja: jedan

1.2. Zamjenici procelnika
(poloZaj 1. vrste)

1.2.1. Zamjenik procelnika za nastavu i studente
o obavlja poslove utvrdene ¢lankom 35. Pravilnika Odjela

1.2.2. Zamjenik procCelnika za znanstveno-istraZivacku djelatnost
e obavlja poslove utvrdene ¢lankom 36. Pravilnika Odjela

Zamjenici procelnika pomazu u radu proc¢elniku Odjela.
Zamjenici procelnika za svoj rad odgovaraju Vijecu Odjela i pro¢elniku Odjela.

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

Postupak izbora utvrden je ¢lankom 33. Pravilnika Odjela.

Broj izvrSitelja: dva u skladu s Pravilnikom Odjela.



2. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZNANSTVENO-NASTAVNOJ DJELATNOSTI:

1. Predstojnik zavoda,
(poloZaj I. vrste)

2. Predsjednik (Sef) katedre
(poloZaj 1. vrste)

* obavlja poslove utvrdene Pravilnikom Odjela.

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

Postupak izbora je utvrden Pravilnikom Odjela.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

3. Redoviti profesor (prvi izbor i trajno zvanje)
(radno mjesto 1. vrste)

4. Izvanredni profesor
(radno mjesto I. vrste)

5. Docent
(radno mjesto 1. vrste)

» ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz nastavnih predmeta, koji su u okviru
znanstvenog polja i grane za koji je izabran u skladu sa studijskim programom

* organizira konzultacije i rad sa studentima

* odrZava ispite, ocjenjuje seminarske i druge radove studenata

« mentor je studentima za zavr$ne i diplomske radove, specijalisticke radove te doktorske
disertacije

* sudjeluje u radu poslijediplomskih sveucilisnih i poslijediplomskih specijalistickih studija

» sudjeluje u radu povjerenstava za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti odnosno
povjerenstva za stjecanje akademskog naziva sveucilisni specijalist

» kontinuirano unapreduje izvodenje nastave i rad sa studentima, asistentima i suradnicima

e prati, usmjerava i upucuje asistente i suradnike u znanstvenoistrazivacki, nastavni i strucni rad
» sudjeluje u povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika

e izraduje i vodi znanstvene, znanstvenoistrazivacke 1 struéne radove

» sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave

» sudjeluje u radu Vijeéa Odjela te radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Senat, Vijece
Odjela ili pro¢elnik

« obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (Sefa) katedre, zamjenika procelnika i
pro¢elnika Odjela

» 7a svoj rad odgovara predsjedniku (3efu) katedre i pro€elniku Odjela.

Uvijeti: uvjeti i postupak izbora te prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Sveucili§ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i
Pravilnikom Odjela.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

6. Visi predavaé

(radno mjesto 1. vrste)
7. Predavac

(radno mjesto 1. vrsie)

e organizira i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada iz nastavnih predmeta u skladu sa
studijskim programom



* sudjeluje u znanstveno-istrazivackom i struénom radu, izraduje znanstvene i struéne radove i
sudjeluje na znanstvenim i stru¢nim skupovima, objavljuje radove

* sudjeluje u izradi studijskih programa i izvedbenog plana nastave

* sudjeluje u postupku izbora ili reizbora nastavnika u nastavnom zvanju

° organizira seminare, praktikume i vjezbe

* odrzava konzultacije i ispite

* sudjeluje u radu Vijeca Odjela te radu struénih povjerenstava koje imenuje Senat, Vijeée
Odjela ili pro¢elnik

* obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i predsjednika (Sefa)
katedre

* za svoj rad odgovara predsjedniku (Sefu) katedre i pro¢elniku Odjela.

Uvjeti: uvjeti i postupak izbora, prava i odgovornosti odredeni su Zakonom o Znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Sveugilista J osipa Jurja Strossmayera u Osijeku i
Pravilnikom Odjela.

Broj izvrsitelja: prema potrebi

8. Poslijedoktorand
(radno mjesto I. vrste)
9. Asistent
(radno mjesto 1. vrste)

* sudjeluje u izvodenju dijela nastavnog procesa

* vodi seminare, praktikume i vjeZbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika
» odrZava konzultacije sa studentima

* odrzava kolokvije

* sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu

* sudjeluje u razredbenom postupku

* sudjeluje u radu Vije¢a Odjela ako je izabran za &lana te sjednica katedre

» sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava koje imenuje Vijeée Odjela ili procelnik

* obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika (3efa) katedre, zamjenika procelnika i
procelnika

* za svoj rad odgovara progelniku, zamjeniku pro¢elnika i predsjedniku katedre.

Uvijeti: uvjeti i postupak izbora, prava i odgovornosti odredeni su Zakonom o Znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,, Statutom Sveugilista J osipa Jurja Strossmayera u Osijeku i
Pravilnikom Odjela.

Broj izvrSitelja: prema potrebi

10. Strucni savjetnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(radno mjesto I. vrste)

L1. Visi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(radno mjesto I vrste)

12. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokog obrazovanja
(radno mjesto I. vrste)

* obavlja odgovarajude stru¢ne poslove vezane za struéne i znanstvene projekte

* sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske struénosti vezano za znanstvena
istraZivanja odrzava konzultacije

* prati napredovanje studenta u realizaciji vjezbi te obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika (Sefa) katedre

* za svoj rad odgovara predsjedniku (3efu) katedre.



Uvjeti: postupak izbora te uvjeti za svako stru¢no zvanje odredeni su Zakonom o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i
Pravilnikom Odjela.

Broj izvrSitelja: prema potrebi

13. Voditelj knjiinice (diplomirani knjitnicar, visi knjiZni¢ar, knjiznicarski savjetnik)
(radno mjesto 1. vrste)

e vodi i organizira rad Knjiznice

e organizira rad s korisnicima

» vodi sustav uredenja knjiZni¢nih fondova, kataloga i drugih informacijskih izvora
» obavlja narudZbu i nabavu knjiga, ¢asopisa i druge knjizni¢ne grade

» obavlja katalogizaciju i klasifikaciju knjizne grade

» vodi poslove medufakultetske suradnje s drugim knjiznicama u zemlji i inozemstvu
» suraduje s Hrvatskim nacionalnim uredom za ISBN 1 I[SSN

» dodjeljuje ISBN i ISSN za nova izdanja

» obavlja nabave knjiga i ¢asopisa u suradnji s proelnikom

e izraduje bibliografije i predmetne kataloge

e vodi brigu o zastiti grade

« vrednuje digitalne izvore i baze podataka

» predlaZe nabavu, organizira nabavu te vodi brigu o dostupnosti izabranih sadrZaja
» pomaze autorima u indeksiranju izdanja u bazama podataka i repozitorijima

» priprema i provodi reviziju prema zakonskoj regulativi

» obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i zamjenika procelnika

» za svoj rad odgovara procelniku Odjela.

vew e

studij informatologije te uvjeti odredeni Zakonom o knjiznicama i Pravilnikom o uvjetima i
stjecanju zvanja u knjizni¢arskoj struci

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: jedan

14. Knjiznic¢arski savjetnik
(radno mjesto I vrste)
15. Visi knjiZnicar
(radno mjesto I. vrsie)
16. Diplomirani knjiZnicar
(radno mjesto L. vrste)

e organizira rad s korisnicima

say

« vodi izgradnju i razvoj knjizni¢nih zbirki u skladu sa studijskim programima pojedinacnih
studija i smjernicama za nabavu knjizni¢ne grade u KnjiZnici i prema zahtjevima nastavnog
osoblja

s obavlja poslove vezane uz znanstvenu produktivnost (prikupljanje i obrada podataka o
znanstvenoj produktivnosti nastavnog osoblja Odjela) i izdaje potvrde o indeksiranosti 1
citiranosti radova u bazama podataka, a za potrebe napredovanja u zvanju, prijave na projekt i
sl.)

« obavlja poslove glavnog urednika repozitorija Odjela (unosenje doktorskih disertacija, slanje
cjelovitih tekstova na zahtjev korisnika, uredivanje podataka prema naputcima SveuciliSnog
racunskog centra Srce)

« suraduje s ostalim sluzbama i odsjecima na Odjelu, te sa srodnim knjiZznicama i ustanovama
u drzavi 1 inozemstvu

» pomaze korisnicima pri koristenju knjizni¢nom gradom i informacijskom tehnologijom



* promice programe Citanja i kulturna dogadanja

° pruza stru¢no-savjetodavnu pomoc¢ i sudjeluje u uspostavljanju, organiziranju i obavljanju
knjizni¢ne djelatnosti te dostizanju propisanih standarda

» analizira stanje knjiznice na temelju godiSnjih izvje$éa o radu

* sudjeluje u istrazivackim projektima i poucavanju na podru¢ju informatizacije knjiznice

* obavlja sve poslove vezane uz knjigu i knjiznu gradu (nabavu, izdavanje, klasificiranje,
katalogiziranje, smjestaj, zastita i dr.)

* upoznaje korisnike sa svim bibliografskim i drugim informacijama te ih upuéuje na
medunarodne izvore podataka

* uvodi korisnike u koriStenje knjizne grade i informacijskih izvora - edukacija korisnika

* priprema informativna izdanja knjiznice

* sudjeluje u inventuri knjizne grade

* obavlja i druge poslove po nalogu voditelja knjiZnice, zamjenika proelnika i progelnika

» za svoj rad odgovara voditelju knjiznice i pro¢elniku.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij knjizni¢arstva ili diplomski sveu¢ilisni studij
informatologije 1 drugi uvjeti odredeni Zakonom o knjiZnicama, poznavanje rada na radunalu
Za napredovanje u viSe zvanje: visi knjiZnicar i knjiznicarski savjetnik mora ispuniti uvjete
prema Pravilniku o uvjetima i stjecanju zvanja u knjiZnic¢arskoj struci.

Radno iskustvo: jedna godina ili prema Zakonu o knjiznicama

Broj izvrsitelja: jedan

17. Pomocni knjiZnic¢ar
(radno mjesto I1I. vrste)

* obavlja sve poslove s korisnicima knjiznice kao $to su upisivanje korisnika u knjiZnicu,
posudba grade, pruzanje informacija korisnicima, poduka korisnika za sluZenje katalozima i
drugim informacijskim pomagalima i drugo

* obavlja poslove prijepisa za potrebe knjiznice

* oshiva bazu podataka i unosi podatke u ra¢unalo

* obavlja izdvajanje i popisivanje knjizni¢ne grade za uvez, otpis i reviziju

e ureduje 1 organizira knjizni¢nu gradu u zatvorenom spremistu

* obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja knjiZnice

* za svoj rad odgovara voditelju KnjiZnice.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema druStvenog smjera te uvjeti odredeni Zakonom o knjiZznicama
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: jedan

3. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZAJEDNICKIM DJELATNOSTIMA
3.1. TAINISTVO ODJELA

18. Tajnik Odjela
(poloZaj I. vrste-rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredisnjoj sluzbi)

* vodi 1 organizira rad Tajnistva

* sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran i propisan rad Odjela i
njegovih tijela

* prati pravne propise i daje potrebna tumacenja

» izraduje nacrte opéih akata, ugovora i odluka

* sudjeluje u radu Vije¢a Odjela, povjerenstava i pruza im potrebnu pravnu pomo¢



* organizira poslove u svezi s izborima/reizborima i prestankom rada nastavnika i suradnika te
ostalih zaposlenika Odjela

» obavlja pravne poslove za potrebe Vije¢a Odjela

» vodi poslovnu korespondenciju Odjela

» suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrucju visokog obrazovanja i znanosti

* suraduje s voditeljima ustrojbenih jedinica Odjela u organizaciji studija i drugom radu

* vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Odjela

* sudjeluje u radu odbora i povjerenstava Odjela te u Kolegiju tajnika Sveudilista

* obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu procelnika Odjela

» za svoj rad odgovara procelniku Odjela.

Uvjeti: zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij prava ili dodiplomski
sveucilidni studij prava (mag. iur./dipl. iur.), poznavanje rada na raCunalu

Radno iskustvo: pet godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.1. Ured (odjeljak) za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima

19. Voditelj Ureda za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
(poloZaj I vrste-voditelj odjeljka)

* vodi Ured za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima u Tajni$tvu Odjela

» organizira i vodi registar zaposlenih u javnom sektoru

» nadzire kadrovsku evidenciju zaposlenika Odjela (personalni dosje, sluzbena evidencija o
radnim odnosima)

» vodi mati¢nu knjigu zaposlenika, vodi poslove oko priprema natjeCaje za zaposljavanja novih
zaposlenika ili za zamjenska radna mjesta za vrijeme bolovanja zaposlenika Odjela

* sudjeluje u pripremi godiSnjeg Plana radnih mjesta na Odjelu

e prati pravne propise i struénu literaturu iz podrucja radnog prava

* obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Odjela

» za svoj rad odgovara tajniku Odjela

Uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij prava ili dodiplomski
sveuciliSni studij prava (mag. iur./dipl. iur.), poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

20. Struéni suradnik za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
(radno mjesto I vrste-strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove)

* obavlja pravne poslove u Uredu za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima

* pomaze voditelju Ureda za pravne poslove i1 upravljanje ljudskim resursima

» sudjeluje u izradi rjeSenje i odluka iz podrucja radnih odnosa

» obavlja pravne poslove vezano za zapo$ljavanje na Odjelu: izrada ugovora o radu, izrada
rjeSenja i1 odluka iz podrucja radnih odnosa

* priprema natjecaje za nastavno i nenastavno osoblje Odjela

* obavlja pravne poslove vezane za izbore i reizbore nastavnika i suradnika

* vodi kadrovsku evidenciju nastavnika, stru¢no-administrativnog i pomoc¢nog osoblja Odjela,
(personalni dosje, sluzbena evidencija o radnim odnosima)

e organizira Registar zaposlenih u javnom sektoru

o izraduje Izvje$ée o realizaciji radnih mjesta na Odjelu u skladu s Planom radnih mjesta na
Sveucilistu

e priprema izvje$éa o vanjskoj suradnji na Odjelu

* izraduje statisti¢ke podatke o kadrovima na Odjelu, prati primjenu i provedbu Zakona i drugih
propisa u podrucju visokog obrazovanja i znanosti te iz podrucja radnih odnosa



* pruza pravnu pomo¢ drugim ustrojbenim jedinicama u sastavu Tajnistva

* prisustvuje sjednicama i vodi zapisnik sjednica Vije¢a Odjela

* sudjeluje u radu povjerenstava i pruza im struénu pomoé obavlja i druge poslove iz djelokruga
svoga rada, a po nalogu voditelja Ureda za pravne poslove i upravlj anje ljudskim resursima i
tajnika Odjela

* za svoj rad odgovara voditelju Ureda za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima i
tajniku Odjela.

Uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij prava ili dodiplomski
sveutili$ni - studij prava (mag. iur./dipl. iur.), poznavanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.2. Ured (pododsjek) za ra¢unovodstveno-financijske poslove

21. Voditelj Ureda za raéunovodstveno-financijske poslove
(polozZaj I vrsie-rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredisnjoj sluzbi)

* rukovodi i organizira rad Ureda

* kontrolira izvode, place, ugovore, poslovne knjige

* usuglasava financije, materijalne trokove, dotacije i place sa stru¢nim sluzbama

* sastavlja mjesecne, kvartalne, polugodidnje i godidnje obradune

» vodi evidenciju o vrijednosnim papirima

* izraduje IzvjeSée o poslovanju Odjela i odgovoran je za pravovremeno informiranje o
poslovanju i financijskom stanju Odjela

° priprema informacije o rezultatima poslovanja primjenom jedinstvenih pokazatelja uz
polugodisnje obracune i zakljuéni radun, bruto bilance, financijske planove, kalkulacije cijena,
programe rada

* pri izradi financijskih izvje3¢a skrbi da budu izradeni na jasan i pristupacan nadin u skladu s
internim aktima

° pravovremeno organizira izradu svih pokazatelja radi podnoSenja izvjeitaja upravnim
tijelima i vanjskim institucijama

* brine za uredno likvidiranje, kontiranje i knjiZenje knjigovodstvenih dokumenata na temelju
kojih se knjigovodstveno evidentiraju poslovne promjene

* uskladuje sredstva i izvore sredstava posebnih fondova stambenih i opcih i sli¢no te raznih
izdvojenih ratuna investicija poslovnih i radnih jedinica Odjela

* vodi brigu o primjeni zakona i drugih propisa iz podrugja proraCunskog racunovodstva i
ostalih propisa kojima podlijeZe Odjel i pravodobno obavjeitava odgovorne osobe o
eventualnim nepravilnostima

* prati vodenje knjigovodstva po nalelu dvojnog knjigovodstva te osiguravanje podataka
pojedina¢no po vrstama prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, kao i stanja imovine, obveza
1 vlastitih izvora

* organizira popis imovine sukladno Zakonu i Pravilniku

* prati pravne propise i struénu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

* obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Odjela i pro¢elnika

* za svoj rad odgovara tajniku Odjela i pro¢elniku.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuéilisni ili dodiplomski sveuéilisni studij ekonomije (mag.
oec/dipl. oec.)

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

22. Strucéni suradnik za financijske poslove
(radno mjesto 1. vrste - strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove)



s obavlja knjiZenje izvoda i evidentiranja svih poslovnih promjena

» ustrojava i vodi knjigu izlaznih rac¢una i uskladuje potrazivanje kupaca

» vodi knjigu sitnog inventara i osnovnih sredstava

» kontrolira i likvidira putne naloge za putovanja u zemlji i inozemstvu

» sukladno propisanoj proceduri zaprima raune, vr$i formalnu i sadrZajnu provjeru

« uvodi racune u knjigu ulaznih raduna, prosljeduje odgovornoj osobi na potpis

» obavlja mjeseéna, tromjeseéna i godisnja uskladenja

o ustrojava i vodi knjigu ulaznih ratuna i mjese¢no uskladuje s glavnom knjigom,
* obavlja kontrolu i obra¢un PDV-a

e prati propise iz djelokruga svoga rada

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za ra¢unovodstveno-financijske poslove
» za svoj rad odgovara voditelju Ureda za ra¢unovodstveno-financijske poslove

Uvjeti: zavr$en diplomski sveudilidni ili dodiplomski sveuéilisni studij ekonomije (mag.
oec/dipl. oec.), poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.2.1. Odsjek za ra¢unovodstvene poslove

23. Voditelj Odsjeka za racunovodstvene poslove
(polozaj III. vrste-voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova)

e vodi i organizira rad Odsjeka

» sukladno propisanoj proceduri zaprima radune, vrsi formalnu i sadrZajnu provjeru

s uvodi racune u knjigu ulaznih raduna, prosljeduje odgovornoj osobi na potpis

» obavlja mjeseéna, tromjeseéna i godidnja uskladenja

o ustrojava i vodi knjigu ulaznih rauna i mjesetno uskladuje s glavnom knjigom,
» obavlja kontrolu i obra¢un PDV-a

» prati propise iz djelokruga svoga rada

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za ratunovodstveno-financijske poslove

* za svoj rad odgovara voditelju Ureda za ra¢unovodstveno-financijske poslove.

Uvjeti: srednja struéna sprema ekonomskog smjera, poznavanje rada na ratunalu
Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan

24. Voditelj racunovodstva
(racdno mjesto II1. vrste-voditelj racunovodstva)

+ vodi ratunovodstvene poslove

» dnevno vodi financijsko knjigovodstvo i odgovara za uredno knjiZenje poslovnih dogadaja
» sastavlja temeljnice za knjizenje dnevnih izvoda, Ziro-racuna, blagajne

» sastavlja naloge za knjiZenje i knjiZi po svakom pojedinom dokumentu

e uskladuje saldo banaka i blagajne

e knjiZi naplate anuiteta po zajmovima

* vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna

» kontrolira blagajnicko poslovanje

* brine se o pravilnoj primjeni vazeéih propisa i odredbi zakona iz svog djelokruga rada

« izraduje, uskladuje i zakljuéuje sve poslovne knjige u racunovodstvu i bruto bilancu

» uskladuje osnovna sredstva s materijalnim knjigovodstvom

» knjizi inventuru-amortizaciju osnovnih sredstava i inventurne razlike po provedenoj inventuri
* vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada

» vodi pojedina¢nu evidenciju o projektima



* vodi evidenciju poslijediplomskih studija i cjeloZivotnog ucenja

e sastavlja mjesecni iskaz saldo akontacije

* radi obradun amortizacije osnovnih sredstava i uskladuje s ratunovodstvenim referentom

* sudjeluje u sastavljanju mjeseénih, periodi¢nih i godiznjih (zavrinih) financijskih i statisti¢kih
izvjestaja

* izraduje izvjeStaje za potrebe Uprave, Sveudili$ta i nadleZnog Ministarstva

° odgovara za azurnost , urednost i to¢nost evidencija

* sudjeluje u izradi financijskog plana

* sudjeluje u pracenju projekata Odjela i izraduje izvjestaje

* izraduje evidenciju prihoda 1 rashoda

* radi i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka za ratunovodstvene poslove i voditelju
Ureda/poodsjeka za racunovodstveno-financijske poslove

Uvjeti: srednja strucna sprema ekonomskog smjera, poznavanje rada na radunalu
Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan

3.1.3. Ured (odjeljak) za studente i studije

25. Voditelj Ureda za studente i studije
(polozaj I vrste-voditelj odjeljka)

* vodi i organizira poslove Ureda za studente i studije

* prati propise i odgovara za pravilnu primjenu propisa i opéih akata Sveugilista i Odjela vezano
za studije i studiranje

* koordinira dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti u suradnji s Uredom za unapredenje
1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja

* u suradnji s zamjenikom procelnika za nastavu i studente i voditeljima odsjeka priprema
informacije o studijima u svrhu informiranja potencijalnih studenata

* zaprima prijave za razredbene ispite, obraduje dokumente i rezultate razredbenog postupka
* organizira upise studenata te obraduje upisnu dokumentaciju i priprema izvje$¢a o upisanim
studentima

* odreduje iznose participacija studenta u troskovima studija u skladu te vodi brigu o naplati
studentskih participacija i drugih naknada za studij u skladu s odlukama Senata

° organizira pripremu promocija na Odjelu i posebice brine o nabavi i tiskanju diploma,
dopunskih isprava, obavijesti kandidatima te priprema protokol promocije

* vodi postupke priznavanja ispita te prijelaza studenata s drugih fakulteta

» vodi obradu statisti¢kih podataka koji se odnose na studente i nastavu

* vodi mati¢ne knjige svih studija

* vodi registar ugovora za preddiplomske i diplomske studije

* priprema materijale i sudjeluje u radu Povjerenstva za nastavu i studente

* poduzima mjere za unapredenje rada Ureda

* obavlja 1 druge poslove po nalogu tajnika Odjela

* za svoj rad odgovora tajniku Odjela.

Uvjeti: zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni ili dodiplomski sveudili¥ni
studij prava (mag. iur./dipl. iur.) poznavanje rada na racunalu, poznavanje najmanje jednog
stranog jezika

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvr§itelja: jedan

26. Strucni suradnik za studentska pitanja
(radno mjesto 1. vrste-strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove)



» obavlja poslove vezano za studentska pitanja na preddiplomskim i diplomskim sveugiliSnim
studijima

o priprema materijale za sjednice Povjerenstva za nastavu i studente i vodi zapisnike
Povjerenstva za nastavu i studente

e koordinira dio ISVU poslova u modulu Studiji i studenti u suradnji s Uredom za unapredenje
i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja

» u suradnji s zamjenikom procelnika za nastavu i studente i priprema informacije o studijima
u svrhu informiranja potencijalnih studenata

e zaprima prijave za zavr§ne radove

» vodi urudzbeni zapisnik studentskih zahtjeva

» u suradnji s zamjenikom procelnika za nastavu i studente unosi izmjene u Mozvag

« ureduje sadrzaje internetskih stranice koje se odnose na nastavnu djelatnost Odjela

» prati propise iz svog djelokruga rada

+ obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, tajnika Odjela i nadleznog zamjenika
proc¢elnika

» 7za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Odjela.

Uvjeti: zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni ili dodiplomski sveucilisni
studij prava (mag. iur./dipl. iur.), poznavanje rada na ratunalu

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.3.1. Odsjek za preddiplomske i diplomske studije

27. Voditelj Odsjeka za preddiplomske i diplomske studije
(poloZaj 111 vrste-voditelj (Sef) odsjeka)

+vodii organizira poslove odsjeka za studente preddiplomskih i diplomskih studija
« obavlja struéne poslove oko organizacije prijave i obrane diplomskih ispita

» organizira upise studenata na preddiplomske diplomske studije na Odjelu

» vodi matiénu knjigu upisa i mati¢nu knjigu diplomiranih studenata

» vodi evidenciju prijelaza studenata s drugih fakulteta i priznavanja ispita

» izraduje statisti¢ka i druga izvje3¢a koja se odnose na studente i nastavu

» izraduje i izdaje uvjerenja studentima vezana za njihov status

» obavlja struéne poslove u svezi izdavanja diploma i sve¢anih promocija

» zaprima prijave zavrnih i diplomskih radova

« obavlja testiranje semestara, upis i ispis svih studenata

» vodi evidenciju svih potrebnih dokumenata studenata (dosje studenata)

« priprema predloske za tisak diploma i obavlja obradu materijala za promociju

» obavlja obradu i kontrolu dosjea studenata prije i poslije obrane diplomskog rada
» prati propise iz svog djelokruga rada

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i tajnika Odjela

» za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Odjela.

Uvjeti: srednja struéna sprema iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, poznavanje rada
na racunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.4. Ured (odjeljak) za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja, znanost,
projekte, programe EU i medunarodnu suradnju



28. Voditelj Ureda za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja, znanost,
projekte, programe EU i medunarodnu suradnju
(poloZaj 1. vrste-voditelj Odjeljka)

* vodi i organizira rad Ureda

* u suradnji s Povjerenstvom za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
organizira, koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme
osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete visokog obrazovanja te prezentira udinke
preporuka i prijedloga Povjerenstva za kvalitetu

* redovito i kontinuirano prikuplja, obraduje, usustavljuje i prezentira sve podatke o Sustavu
za kvalitetu na Odjelu te ih u obliku redovitih polugodisnjih izvjes¢a dostavlja Upravi Odjela
za matematiku, a na zahtjev i/ili prema utvrdenom rasporedu podnosi izvie$¢a Sveudilisnom
centru za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja

* suraduje sa SveuciliSnim centrom za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
i sudjeluje u radu Vijec¢a Centra za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja

* redovito i kontinuirano prati i pronalazi primjere dobre prakse u Sustavu kvalitete na
hrvatskim i srodnim europskim sveu¢ili§tima i fakultetima te ih u obliku redovitih saZetih
preglednih izvjeS¢a prezentira Zamjeniku proéelnika za nastavu i studente i Povjerenstvu za
kvalitetu

* informira sve zaposlenike Odjela o svim relevantnim &injenicama vezanim uz Sustav za
kvalitetu te po potrebi provodi edukaciju o &injenicama i nadinu funkcioniranja Sustava za
kvalitetu kao i o razli¢itim na¢inima unapredivanja i osiguravanja kvalitete na svim razinama
(Odjel, Sveu¢iliSte, Ministarstvo, Agencija za znanost i visoko obrazovanje)

* izraduje i izdaje godisnji bilten (akademska godina) Sustava za kvalitetu te ga objavljuje na
mreZnim stranicama Sustava za kvalitetu gdje objavljuje i ostale dokumente i informacije
vezane za sustav kvalitete

* vodi mjesecnu i godisnju evidenciju nezaposlenih diplomanata Odjela na podruéju Osjecko-
baranjske zupanije i grada Osijeka

* nadzire i vodi administriranje programa u prvom redu Europske unije (Tempus, Framework,
Interreg, itd), ali i ostalih medunarodnih programa i projekata

* organizira rad radionica, sastanaka i ostale aktivnosti vezane za razne aspekte rada Ureda

* sastavlja sluzbene i ostale dokumente i prezentacije Odjela

* organizira razne medunarodne konferencije, sastanke, prezentacije, radionice i sl. na Odjelu
° organizira i osmisljava izradu brosura i raznih informacijskih paketa za Odjel

° organizira poslove vezane uz stipendiste i programe stipendija

e prati medunarodnu suradnju na Odjelu i vodi razne statistike

* suraduje sa sveuciliSnim uredima za projekte i programe EU

* odrzava korespondenciju sa stranim sveuéilistima

» radi na programima za mobilnost EU (Erasmus)

e sudjeluje u pripremi i provedbi projekata

* sudjeluje u izradi financijskih izvjeS¢a vezanih uz provedbu i realizaciju projekata

* sudjeluje u administrativnim poslovima projektnih aktivnosti

° vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvalitete i prati pravne propise i struénu
literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

* obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika pro¢elnika i tajnika Odjela

* za svoj rad odgovara pro¢elniku, nadleZnom zamjeniku proéelnika i tajniku Odjela.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilidni ili dodiplomski sveuéilisni studij iz podruja drustvenih
ili humanisti¢kih znanosti, izvrsno poznavanje rada na radunalu, poznavanje engleskog
jezikom najmanje na razini B1

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan



29. Strucni suradnik za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja, znanost,
projekte, programe EU i medunarodnu suradnju
(radno mjesto I vrste-strucni suradnik odredene struke ili za odredene poslove)

o provodi i sudjeluje u postupku vrednovanja i razvija unutarnje mehanizme osiguranja,
unapredenja i promicanja kvalitete

» vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti visokog obrazovanja

» sve prikupljene, analizirane i usustavljene podatke postavlja i azurira na mreZnoj stranici
Sustava za kvalitetu

» sudjeluje u pripremnim aktivnostima i pruza tehnicku podrsku pri provodenju vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja, SWOT analize i samoanalize

» provodi istrazivanja, prikuplja informacije vezano uz sustav kvalitete te priprema materijale
potrebne za aktivnosti koje se planiraju provesti s ciljem uvodenja, osiguravanja, primjene i
unapredivanja Sustava za kvalitetu u cjelini i u pojedinaénim podrugjima

» redovito i kontinuirano prati kalendar aktivnosti vezanih uz Sustav kvalitete, a koje su
definirane Strategijom Odjela, Priru¢nikom za kvalitetu i drugim dokumentima te pravodobno
podsjeca osobe koje odredene aktivnosti trebaju izvrSiti na zadane i odredene rokove

« vodi zapisnike sa sastanaka Povjerenstva za kvalitetu

» sudjeluje u provodenju studentske ankete

« obraduje podatke o provedenim analizama o kvaliteti

« savjetodavno djeluje u Povjerenstvu za pracenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
Odjela

» organizira poslove vezane uz stipendiste i programe stipendija

e prati medunarodnu suradnju na Odjelu i vodi razne statistike

» suraduje sa sveu¢ilisnim uredima za projekte i programe EU

» odrzava korespondenciju sa stranim sveucilistima

o radi na programima za mobilnost EU (Erasmus)

e sudjeluje u pripremi i provedbi projekata

» sudjeluje u izradi financijskih izvje$¢a vezanih uz provedbu i realizaciju projekata

» sudjeluje u administrativnim poslovima projektnih aktivnosti

» obavlja poslove izdavacke djelatnosti Odjela

e prati propise i struénu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

» obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja Ureda, nadleZnog zamjenika procelnika i tajnika
Odjela

» za svoj rad odgovara voditelju Ureda, nadleZznom zamjeniku procelnika i tajniku Odjela.

Uvjeti: zavrien diplomski sveu¢ilidni ili dodiplomski sveu¢ilisni studij iz podru¢ja drustvenih
ili humanisti¢kih znanosti, izvrsno poznavanje rada na radunalu, aktivno znanje engleskog
jezika

Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.5. Ured (odsjek) procelnika

30. Voditelj Ureda procCelnika
(poloZaj IL. vrste-voditel (Sef) odsjeka)

¢ vodi i organizira rad Ureda

« obavlja stru¢no-administrativno poslove za potrebe Ureda procelnika

» obavlja korespondenciju Ureda procelnika

» ugovara sastanke, termine, zaprima i prenosi poruke te vodi planer aktivnosti
» vodi knjigu putnih naloga

e vodi urudzbeni zapisnik s popisom akata

» vodi brigu o arhiviranju dokumentacije



» prikuplja postu i organizira otpremu

* skrbi o reprezentaciji i posluzuje goste procelnika

* vri rezervaciju smjeStaja za nastavnike i goste Odjela i vodi posebnu evidenciju o dolascima
1 smjestaju

* pruza pomo¢ zavodima pri organiziranju znanstvenih i struénih skupova

» saziva radne sastanke po nalogu procelnika

* vodi brigu o pismohrani Odjela i sudjeluje u postupku odabiranja izlu¢ivanja grade

¢ obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Odjela, zamjenika procelnika i pro¢elnika

» za svoj rad odgovara tajniku Odjela i pro¢elniku.

Uvijeti: zaviSen preddiplomski sveucilisni studij ili predddiplomski struéni studij, poznavanje
rada na raCunalu, poznavanje jednog stranog jezika

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.6. Ured (odjeljak) za informatiku i ra¢unalnu mreZu

31. Voditelj Ureda za informatiku i ra¢unalnu mrezu
(polozaj I. vrste-voditelj odjeljka)

* vodi i organizira Ured

* organizira i sudjeluje u svim poslovima vezanim za informatiku i ra¢unalnu mreZu te CARNet
* obavlja poslove CARNet koordinatora

* projektira, uvodi i unapreduje djelovanje informatic¢kih sustava

e planira i provodi izradu slozenih programa i baza za potrebe Odjela

* organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila
ponaSanja korisnika informacijske strukture

* planira i organizira poslove vezane uz vodenje informati¢kih aplikacija

* prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske tehnologije
» koordinira administraciju CARNet, MU, Microsoft usluga te usluga SRCE-a.

* osigurava odrzivost ratunalne i serverske podrike korisnicima Odjela te podrsku za odrzivu
racunalnu mrezu

« planira i provodi izradu sloZenih programa i baza za potrebe Odjela

* obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika proéelnika i tajnika Odjela

» za svoj rad odgovora proéelniku i tajniku Odjela.

Uvjeti:  zavrSen  diplomski  sveu¢iliSsni  ili ~ dodiplomski  sveudilidni  studij
informati¢kog/raunarskog/elektrotehni¢kog ili drudtvenog smjera, izvrsno poznavanje
rada na ra¢unalu, poznavanje programskog jezika za baze podataka, poznavanje najmanje
jednog mreznog operativnog sustava, znanje programiranja, poznavanje alata za izradu
internetskih stranica, aktivno vladanje engleskim jezikom

Radno iskustve: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.6.1. Odsjek za informatiku

32. Voditelj Odsjeka za informatiku
(polozaj II. viste-voditelj odsjeka)

* koordinira i vodi projektne timove kod izrade pojedinaénih sklopova (tehni¢ki, programski,
organizacijski, kadrovski) cjelovitoga informati¢kog sustava

* obavlja struénu pripremu djelovanja sustava elektronitkog izdavastva i razmjene
elektronickih (digitalnih) dokumenata

° priprema primjenu odgovaraju¢ih propisa i programa u podrudju standardizacije
informatickih sustava i o€uvanja integriteta podataka i digitalnih dokumenata



» obavlja poslove informati¢kog osposobljavanja i usavrSavanja korisnika informatickog
sustava

* obavlja slozenije stru¢ne i inZenjerske poslove u informatici

e instalira i podesava lokalnu mrezu, korisni¢ka racunala i mrezne kartice

» prikljucuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program

e pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

* odrzava informaticku opremu

» izraduje pojedine programe za Tajnistvo Odjela

e prati propise i strué¢nu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta

* obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i tajnika Odjela

» za svoj rad odgovora voditelju Ureda i tajniku Odjela.

Uvjeti:  zavrSen  preddiplomski  sveucilisni ili  preddiplomski  struéni  studij
informati¢kog/racunarskog ili drustvenog smjera, izvrsno poznavanje rada na racunalu,
poznavanje programskog jezika za baze podataka, poznavanje najmanje jednog
mreznog operativnog sustava, znanje programiranja, poznavanje alata za izradu
internetskih stranica, aktivno vladanje engleskim jezikom

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

33. Visi informaticki referent
(radno mjesto II. vrste - visi informaticki referent)

* instalira, konfigurira i odrzava operacijski sustav

» pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi

* obavlja poslove vezane uz CARNet

» obavlja poslove pracenja ispravnog rada racunala i audio-video opreme

* brine o sklopovlju posluZitelja, operacijskim sustavima posluZitelja, informacijskim
servisima posluzitelja, korisnicima posluZitelja

* pruza podrsku korisnicima prilikom rada na racunalima i mrezi

* vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi

* nadzire i odrzava programsku podrsku u suradnji s nadleZnim osobama i sluzbama

* obavlja poslove administrativnog upravljanja i tehnickog odrzavanja postoje¢om pristupnom
mrezom

» instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisni¢ka ra¢unala i mrezne kartice

* odrzava i servisira lokalnu mrezu

-+ obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih racunala, te instaliranja programskih
paketa

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i voditelja Ureda

» za svoj rad odgovora voditelju Odsjeka i voditelju Ureda.

Uvjeti:  zavrSen  preddiplomski  sveucilisni ili  preddiplomski  struéni  studij
informatickog/racunarskog/elektrotehnickog ili drustvenog smjera, izvrsno poznavanje rada na
ra¢unalu, poznavanje najmanje jednog mreznog operativnog sustava

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan

3.1.7. Ured (odsjek) za tehnicke i pomoéne poslove

34. Voditelj ureda za tehnicke poslove i pomocne poslove
(poloZaj 111. vrste-voditelj (Sef) odsjeka )

» vodi 1 organizira Ured




* koordinira rad domara i spremacica na poslovima odrzavanja zgrade Odjela

* brine o pravilnom raspolaganju sredstava za rad

* organizira i kontrolira provodenje mjera zastite od pozara u skladu s propisima

* pruza struénu pomoc¢ procelniku i njegovim ovladtenicima te zaposlenicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu

* vr8i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

e suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, ustanovama nadleZnim za zatitu
zdravlja i sigurnost na radu te ovla$tenim ustanovama i trgovackim drustvima koji se bave
zaStitom na radu

* suraduje sa stru¢nim referentom zastite na radu

* vodi evidenciju i prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima u vezi s radom te priprema prijave ozljeda na radui profesionalnih
bolesti i izrade izvje§éa za potrebe Odjela

* prati propise iz zaStite na radu i predlaZe prodelniku, njegovim ovlastenicima, odnosno
Odboru za zastitu na radu prijedloge za poboljSanje stanja tehnicke sluzbe na Odjelu

e obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i tajnika Odjela

* za svoj rad odgovara proCelniku i tajniku Odjela.

Uvjeti: srednja struéna sprema tehni¢kog smjera, poznavanje rada na radunalu
Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan

35. Voditelj radionice
(polozaj I1I. vrste-voditelj radionice)

» vodi poslove odrzavanja zgrade i okolisa zgrade Odjela

» uklanja manje kvarove na zgradi i organizira popravke na sithom inventaru i opremi

* nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima

* odrzava okoli$ (kosi travu, odbacuje snijeg i sl.)

* kontrolira zgradu, parkiraliste i dvoriste

* obavlja sve poslove vezane uz zastitu od pozara

* provodi mjere zaStite od poZara

* vodi brigu o aparatima za gasenje pozara i redovito ih kontrolira

* vodi brigu o tehnickoj zastiti na radu radnika i zastiti od poZzara

* obavjeStava nadleZne vatrogasne sluzbe u slu¢aju izbijanja pozara

* gasi pozar

* spasava osobe i imovinu ugrozene pozarom, eksplozijom i elementarnim nepogodama

* obavjeStava nadleZne drzavne organe i rukovodstvo Odjela o svim bitnim dogadajima i
¢injenicama u vezi s protupozarnom zastitom imovine

* upoznaje svakog zaposlenika prilikom stupanja na rad s opasnostima od poZara na tom radnom
mjestu, kao i s mjerama zastite od pozara

* kontrolira osobe za koje se sumnja da nisu studenti, zaposlenici ili vanjski suradnici Odjela, a
nalaze se u zgradi

* upozorava osobe na pridrZavanje kuénog reda (pusenje, galama itd.)

* deZura na porti, kada je to neophodno

* javlja se na telefonske pozive i spaja dolazne pozive s internim brojevima pojedinih
zaposlenika

» prenosi sluzbena pismena izvan zgrade Odjela

* obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda, proelnika i tajnika Odjela

* za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Odjela.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: jedan



36. Spremacica
(namjestenik-radna mjesta IV, vrste)

* obavlja poslove ¢is¢enja prostorija u zgradama Odjela

» vodi brigu o odrzavanju Cistoe okolisa Odjela te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi i
oko zgrade

» vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Odjela

* vodi brigu o urednom i redovitom ¢iS¢enju svih radnih prostora Odjela

* prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom ¢iséenja voditelju Ureda

* obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i tajnika Odjela

» za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Odjela.

Uvjeti: osnovno ili srednje obrazovanje
Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Broj izvrsitelja: tri

IV. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

(1) Polozaji i radna mjesta utvrdena ovom Odlukom popunjavaju se na nacin i po postupku
utvrdenom Zakonom o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, Zakonom o radu,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom Odjela i pozitivnim propisima.
(2) Radna mjesta u znanstveno-nastavnoj djelatnosti, koja nisu popunjena na naéin i po
postupku iz prethodnog stavka, popunjavaju se angaziranjem vanjskih suradnika u dopunskom
radu.

Clanak 16.

(1) Vanjski suradnici ukljucuju se u znanstveno-nastavni rad Odjela odlukom Vijeca Odjela i
izborom u odgovarajuce naslovno zvanje. S vanjskim suradnicima zakljuéuje se ugovor o
dopunskom radu.

(2) Odluku o angaziranju vanjskog suradnika donosi proc¢elnik Odjela na prijedlog predsjednika
(Sefa) katedre, a uz suglasnost Vijeca Odjela.

V. ZADUZENJA NASTAVNIKA
Clanak 17.

(1) ZaduZenje nastavnika utvrduje se godiSnjim Izvedbenim planom u skladu s nastavnim
optereéenjima i normativima za izvodenje nastave.

(2) Godisnji Izvedbeni plan nastave donosi Sveucilidno vijeée za prirodne znanosti prije
pocetka akademske godine. Izvedbenim planom nastave utvrduje se broj nastavnika i suradnika,
njihovo pojedinacno zaduzenje u obliku broja sati predavanja, vjezbi, seminara, kolokvija,
ispita, konzultacija, mentorskog rada, priprema i drugo, za narednu akademsku godinu.

(3) Godisnji izvedbeni plan donosi Sveucili$no vijece za prirodne znanosti, na prijedlog Vijeca
Odjela.

Clanak 18.

Realizaciju Izvedbenog plana nastave iz ¢lanka 17. ove Odluke, na temelju izvjes¢a zamjenika
procelnika za nastavu i studente, donosi Vijec¢e Odjela.




VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
(v?lanak 19.

(1) Zaposlenici Odjela na polozajima i radnim mjesta prema ustrojbenim jedinicama utvrdenim
u ¢lanku 11. ove Odluke razvrstavaju se 15 dana od dana stupanja na snagu ove Odluke.

(2) Odluku o razvrstavanju zaposlenika na pojedine poloZaje, radna mjesta u ustrojbene jedinice
Odjela donosi procelnik Odjela.

Clanak 20.
Izmjene i dopune ove Odluke vise se istovjetan nacin po kojem je Odluka donijeta.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu radnih mjesta Qdjela za
matematiku u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku od 22. ozujka 2016.
godine te izmjene i dopune iste od 30. studenoga 2016. i 12. listopada 2017. godine.

Clanak 22.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Odjela za matematiku
SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

Ustrojbene jedinice i polozaji/radna mjesta
Odjela za matematiku u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

L.

U skladu s ¢lankom 6. Odluke o ustrojstvu radnih mjesta Odjela za matematiku u sastavu
Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi ustrojbenih jedinica i nazivi
poloZaja i radnih mjesta kako slijedi:

Naziv poloZaja/radnog mjesta | Vrsta i naziv polozaja/radnog mjesta prema | Koeficijent
prema Odluci o ustrojstvu | Uredbi o nazivima radnih mjesta i | sloZenosti
radnih mjesta Odjela za | koeficijentima sloZenosti poslova u javnim | poslova

matematiku sluzbama

1. POSEBNI POLOZAJI:

1.1. Progelnik Odjela | PoloZaj I. vrste [ 3,152

1.2. Zamjenici procelnika

1.2.1. Zamjenik procelnika za | Polozaj I. vrste 3,104
nastavu i studente

1.2.2. Zamjenik procelnika za | Polozaj L. vrste 3,104
znanstvenoistrazivacku
djelatnost

2. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZNANSTVENO-NASTAVNOJ DJELATNOSTI:

1. Predstojnik zavoda Polozaj 1. vrste/predstojnik zavoda (vise od 20
zaposlenih)
- redoviti profesor trajno zvanje 3,104
- redoviti profesor prvi izbor 2,716

- izvanredni profesor 2,328




- docent 2.134
Polozaj 1. vrste/predstojnik zavoda (do 20
zaposlenih)
- redoviti profesor trajno zvanje 3,055
- redoviti profesor prvi izbor 2,619
- izvanredni profesor 2,231
- docent 2,037
1. Predsjednik katedre Polozaj I. vrste/Sef katedre
- redoviti profesor trajno zvanje 3,007
- redoviti profesor prvi izbor 2,570
- izvanredni profesor 2,182
- docent 1,988
Znanstveno-nastavna radna mjesta
1. Redoviti profesor trajno | Radno mjesto I. vrste 2,958
zvanje
2. Redoviti profesor prvi izbor | Radno mjesto I. vrste 2,425
3. lzvanredni profesor Radno mjesto L. vrste 2,037
4. Docent Radno mjesto L. vrste 1,843
Nastavna radna mjesta
1. Visi predavac Radno mjesto L. vrste 1,600
2. Predavad Radno mjesto I. vrste 1.358
Suradnicka radna mjesta
1. Poslijedoktorand Radno mjesto I. vrste 1.600
2. Asistent Radno mjesto L. vrste 1,406
Stru¢na radna mjesta
1. Struéni savjetnik u sustavu | Radno mjesto 1. vrste 1,600
znanosti 1 visokog obrazovanja
2. Visi struéni suradnik u Radno mjesto L. vrste 1.406
sustavu znanosti 1 visokog
obrazovanja
3. Struéni suradnik u sustavu Radno mjesto 1. vrste 1.261
znanosti i visokog obrazovanja
Knjiznica
1. KnjiZnicarski savjetnik Radno mjesto L. vrste (voditelj knjiznice) 1,843
2. Visi knjizniéar Radno mjesto L. vrste (voditelj knjiznice) 1,600
3. Diplomirani knjiznicar Radno mjesto . vrste (voditelj knjiZnice) 1,406
4. Pomoéni knjiznicar Radno mjesto III. vrste 0,873
3. POLOZAJI I RADNA MJESTA U ZAJEDNICKIM DJELATNOSTIMA:
3.1.TAINISTVO ODJELA
1. Tajnik Odjela Polozaj L. vrste 1,697
Rukovoditelj (Sef) odsjeka u sredi$njoj sluzbi
3.1.1. Ured (odjeljak) za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
2. Voditelj Ureda za pravne Polozaj . vrste 1,406
poslove i upravljanje [judskim | Voditelj odjeljka
resursima
3. Struéni suradnik za pravne Radno mjesto L. vrste 1,115

poslove i upravljanje [judskim
resursima

Struéni suradnik (odredene struke ili za odredene

poslove)

3.1.2. Ured (pododsjek) za racunovodstveno-financijske poslove




4. Voditelj Ureda za
ra¢unovodstveno-financijske
poslove

Polozaj I. vrste
Rukovoditelj (Sef) pododsjeka u sredidnjoj sluzbi

1,552

5. Struc¢ni suradnik za Radno mjesto 1. vrste 1,115

financijske poslove Strucni suradnik (odredene struke ili za odredene
poslove)

3.1.2.1. Odsjek za racunovodstvene poslove

6. Voditelj Odsjeka za Polozaj I11. vrste 0,970

racunovodstvene poslove Voditelj odsjeka ra¢unovodstvenih poslova

7. Voditelj racunovodstva Radno myjesto III. vrste 0,921
Voditelj racunovodstva

3.1.3. Ured (odjeljak) za studente i studije

8. Voditelj Ureda za studente i | Polozaj I. vrste 1,406

studije Voditelj odjeljka

9.  Struéni  suradnik  za | Radno mjesto L. vrste 1,115

studentska pitanja Struéni suradnik (odredene struke ili za odredene
poslove)

3.1.3.1. Odsjek za preddiplomske i diplomske studije

10. Voditelj Odsjeka za Polozaj III. vrste 0,921

preddiplomske i diplomske

Voditelj (Sef) odsjeka

studije

3.1.4. Ured (odjeljak) za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja, znanost,

projekte, programe EU i medunarodnu suradnju

11. Voditelj Ureda za Polozaj I. vrste 1,406

unapredenje i osiguranje Voditelj odjeljka

kvalitete visokog obrazovanja

12, Struéni suradnik za Radno mjesto L. vrste 1,115

unapredenje i osiguranje Struéni suradnik (odredene struke ili za odredene

kvalitete visokog obrazovanja | poslove)

3.1.5. Ured (odsjek) procelnika

13. Voditelj Ureda procelnika | Polozaj II. vrste 1,115
Voditelj (Sef) odsjeka

3.1.6. Ured (odjeljak) za informatiku i racunalnu mrezu

14. Voditelj Ureda za Polozaj 1. vrste 1,406

informatiku i ra¢unalnu mrezu | Voditelj odjeljka

3.1.6.1. Odsjek za informatiku

15. Voditelj Odsjeka za Polozaj II. vrste i =

informatiku Voditelj odsjeka

16. Visi informaticki referent Radno mjesto IL. vrste 0,989
Visi informaticki referent

3.1.7. Ured (odsjek) za tehnicke i pomoéne poslove

17. Voditelj Ureda za tehnicke | Polozaj III. vrste 0,921

i pomocne poslove Voditelj (Sef) odsjeka

18. Voditelj radionice Polozaj III. vrste 0,824
Voditelj radionice

19. Spremacdica Radno mjesto IV. vrste 0,601




| Namjestenik ]

I

Nazivi ustrojbenih jedinica i nazivi poloZaja/radnih mjesta navedeni u tocki I. sastavni su dio
Odluke o ustrojstvu radnih mjesta Odjela za matematiku u sastavu Sveuéilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku.

Ad 3.
Prihvacanje Izvje§ca o realizaciji Akcijskog plana za unaprjedenje kvalitete za razdoblje
od 1.1.2018. - 31.12.2018.

Procelnik Odjela upoznao je ¢lanove Vijeca s Izvjescem o realizaciji Strategije razvoja Odjela
za matematiku za razdoblje 2016.-2021. za 2018. godinu.

Vijece Odjela jednoglasno je donijelo sljede¢u

ODLUKU

1. Prihvaéa se IzvjeSée o realizaciji Akcijskog plana za unaprjedenje kvalitete Odjela za
matematiku u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku za razdoblje od
1.1.2018. — 31.12.2018.

2. Ova Odluka i IzvjeSée dostavit ¢e se Agenciji za znanost i visoko obrazovanje.

Izvjesce je u prilogu Zapisnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Ad 4.
DonoSenje Odluke o odrzavanju izvanrednih dodatnih termina iz predmeta Diplomski
seminar u akademskoj 2018./2019. sodini

Zamjenik procelnika Odjela izv. prof. dr. sc. Zoran Tomljanovi¢ upoznao je ¢lanove Vijeca s
prijedlogom odrzavanja izvanrednih dodatnih termina iz predmeta Diplomski seminar u
akademskoj 2018./2019. godini.

Vijece Odjela jednoglasno je donijelo sljedecu

ODLUKU
o odrZavanju dodatnih termina
iz predmeta Diplomski seminar
u akademskoj 2018./2019. godini

L

Dodatni termini iz predmeta Diplomski seminar u akademskoj 2018./2019. godini odrzat ¢e se
28. lipnja 2019., 11. srpnja 2019., 6. rujna 2019. i 24. rujna 2019. godine.



II.

[zlaganja na odobrenim dodatnim terminima Diplomskog seminara mogu odrzati isklju¢ivo
studenti koji su odslusali predmet Diplomski seminar, polozili sve ispite i ¢iji diplomski radovi
su u potpunosti dovrSeni te namjeravaju pristupiti diplomskom ispitu u prvom moguéem
terminu nakon odrZavanja izlaganja na Diplomskom seminaru.

Ad 5.
Razno

Prof. dr. sc. Kristian Sabo, proéelnik Odjela za matematiku izvijestio je prisutne o sljede¢im
temama:

a) Dr. sc. Petar Taler - novi doktor znanosti na Odjelu za matematiku
Petar Taler obranio je doktorsku disertaciju ,,Statisti¢ka procjena povrsine objekta iz snimke s
aditivnom gre$kom® na Fakultetu elektrotehnike, racunarstva i informacijskih tehnologija
Sveudili§ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku kod mentora doc. dr. sc. Emmanuela Karla
Nyarka i sumentorice prof. dr. sc. Mirte Bensic.

b) Matematicki kolokvij
Matematicki kolokvij je sastavni dio zajednickog sveuciliSnog poslijediplomskog doktorskog
studija matematike te je obvezan za pohadanje svim studentima koji su upisali navedeni studij.
Napravljena je analiza pohadanja predavanja na Matematickom kolokviju te je uofeno da
postoje nastavnici i suradnici koji nisu prisustvovali nijednom predavanju ove akademske
godine. Obzirom da je termin Matemati¢kog kolokvija u okviru radnog vremena prisustvovanje
predavanjima nikom ne bi trebao biti problem.

¢) Studentski Garden Barbecue Party 2019
I ove godine povodom kraja nastave odrzat ¢e se Studentski Garden Barbecue Party. Cijeli
dogadaj u potpunosti je sponzoriran od strane tvrtke Adacta. Party ¢e se odrzati u srijedu 5.
lipnja 2019. Kao i prosle godine planira se live band, rostilj i pic¢e, turnir u $ahu i beli, kviz
znanja te izbor nastavnika/ce i studenta/ice godine. Uskoro ¢e biti otvoren link za registraciju
sudionika.

d) Godisnji odmor za 2019. godinu
Godisnji odmor za 2019. godinu koristit ¢e se od 22. srpnja do 23. kolovoza 2019. godine u
trajanju od 23 radna dana. Tri dana godisnjeg odmora koristili bi za spajanje s praznicima i
blagdanima i to: 7. listopada 2019. godine (ponedjeljak), 12. lipnja 2020. (petak) i 26. lipnja
2020. (petak). U te dane ne bi trebalo biti nastave ni ispita.
Ako netko u vrijeme odredeno za godiSnje odmore ima konferencije i sl. to treba prijaviti tajniku
radi ispravka odluke o godi$njem odmoru.

Prof. dr. sc. Kristian Sabo, proc¢elnik Odjela za matematiku, zahvalio se nazo¢nima te zakljucio
rad Vijeca u 12:30 sati.

Procelnik

Zapisnicarka

Aoty Solgo

Marija Sabo, dipl. oec. dr. sc. Krisgian Sabo



