SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU
STUDENTSKI CENTAR U OSIJEKU

PRAVILNIK
o sistematizaciji radnih mjesta
Studentskog centra u Osijeku

Osijek, lipanj 2024.



Na temelju €lanka 8. Statuta Studentskog centra u Osijeku u sastavu Sveucilita Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku, na prijedlog ravnatelja, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom, koji se o€itovao dana 18. lipnja 2024. godine i na temelju prethodnog pozitivnog
Misljenja Odbora za statutarna i pravna pitanja od 24. lipnja 2024. godine (KLASA: 602-01/24-
08/2 URBROIJ: 2158-60-01-24-25), Upravno vijec¢e Studentskog centra u Osijeku (u daljnjem
tekstu: Upravno vijece) na 26. sjednici odrZanoj dana 26. lipnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o sistematizaciji radnih mjesta
Studentskog centra u Osijeku
Sveucdilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom, u skladu sa Statutom Studentskog centra u Osijeku, poblize ureduje
unutarnji ustroj i na¢in rada Studentskog centra u Osijeku u sastavu Sveudilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku (dalje u tekstu: Studentski centar u Osijeku), opis poslova i zadaca
poloZaja i radnih mjesta te uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i broj izvrsitelja.

Clanak 2.

Svi pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni zna¢aj, bez obzira na to jesu
1i koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Djelatnost Studentskog centra, odredena Statutom Sveugilista Josipa Jurja Strossmayera u
Osijeku i Statutom Studentskog centra u Osijeku, temelj je za odredivanje ustrojstva i na¢ina
rada Studentskog centra.

(2) Studentskim centrom upravlja Upravno vijece u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera Osijeku i Statutom Studentskog centra u Osijeku.

(3) Ravnatelj organizira i vodi poslovanje Studentskog centra, njegov je elnik i voditel;.

Clanak 4.

(1) Studentski centar u Osijeku duzan je, sukladno moguénostima, osigurati radnicima potrebne
uvjete za siguran rad 1 nesmetano izvr§avanje poslova i zada¢a poloZaja ili radnog mjesta.

(2) Svaki je radnik duZan, 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
Studentskog centra u Osijeku te brinuti o ugledu Studentskog centra u Osijeku.



II. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 5.

Ustrojstvom i na¢inom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca koje proizlaze
iz osnovnog sadrZaja djelatnosti Studentskog centra u Osijeku utvrdenog Statutom Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Statutom Studentskog centra u Osijeku, odlukama
Upravnog vije¢a 1 odlukama ravnatelja te drugim slu¢ajevima predvidenim Zakonom 1 opéim
aktima Studentskog centra u Osijeku.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Rad Studentskog centra odvija se izvr§avanjem odredenih djelatnosti i to:

- kroz osiguranje studentskog standarda koje se temelji na pruzanju usluge prehrane, smjestaja,
povremenog 1 privremenog zapoS$ljavanje studenata, kulturnom i sportskom Zivotu studenata i
drugim djelatnosti u temeljnim ustrojstvenim jedinicama: Prehrana studenta, Studentski servis
i Smjestaj studenata.

- zajednic¢kim djelatnostima (pravni, financijsko-ra¢unovodstveni, stru¢no-administrativni,
tehnicki, pomo¢ni i drugi poslovi) koje se ostvaruju u temeljnoj ustrojstvenoj jedinici Tajnistvo.

Clanak 7.

(1) Za obavljanje poslova iz djelatnosti Studentskog centra ustrojava se Getiri temeljne
ustrojstvene jedinice kako slijedi:

1. Tajnistvo

2. Prehrana studenata

3. Studentski servis

4. Smjestaj studenata
(2) Temeljne ustrojstvene jedinice za obavljanje pojedinih poslova iz svoga djelokruga rada u
svom sastavu imaju niZe ustrojstvene jedinice.
(3) Studentski centar u Osijeku obavlja poslove iz djelatnosti osiguranja studentskog standarda
izvan svog sjedista u Osijeku putem svoje dislocirane ustrojstvene jedinice u PoZegi.
(4) Radi obavljanja djelatnosti izvan svog sjedi$ta u Osijeku, Studentski centar u Osijeku
radnike rasporeduje prema potrebi na raspoloziva odgovaraju¢a radna mjesta unutar postojece
strukture radnih mjesta ustrojstvenih jedinica.

Clanak 8.
TAJNISTVO

(1) Tajnitvo je temeljna ustrojstvena jedinica koja obavlja pravne, organizacijske, stru¢no-
administrativne, financijsko-ra¢unovodstvene, ra¢unalno-informatic¢ke i druge poslove vezane
za uspjeSan rad Studentskog centra u Osijeku.

(2) Sve poslove iz stavka 1. ovog ¢lanka Tajnistvo obavlja za cijeli Studentski centar u Osijeku.
(3) Tajnik organizira i vodi rad TajnisStva.

(4) Tajnistvo u svom sastavu ima niZe ustrojstvene jedinice kako slijedi:



1.1. SluZba za pravne i stru¢no administrativne poslove
1.2. Sluzba za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
1.3. SluZba za tehnicke poslove

1.1. SluZba za pravne i stru¢no administrativne poslove

U Sluzbi za pravne i stru¢no administrativne poslove obavljaju se pravni i kadrovski,
organizacijski, struéno-administrativni poslovi, poslovi nabave roba, radova i usluga,
raCunalno-informaticki poslovi, poslovi zastite na radu te drugi opéi poslovi za potrebe
Studentskog centra u Osijeku.

Sluzba za pravne i stru¢no administrativne poslove u svom sastavu ima niZe organizacijske
jedinice kako slijedi:

1.1.1. Ured za opée, pravne i kadrovske poslove

U Uredu za opce, pravne i kadrovske poslove obavljaju se pravni, opéi i struéno-administrativni
poslovi za potrebe Studentskog centra u Osijeku, pripremaju materijali za sjednice Upravnog
vijeca, izraduju se nacrti prijedloga odluka ravnatelja i nacrti prijedloga opcih akata ustanove,
poslovi pripreme izvje$¢a i sliéni poslovi. U Uredu se pruza struéna pomoé¢ vezano uz
obavljanje djelatnosti Studentskog centra u Osijeku, kadrovski poslovi, poslovi zapo$ljavanja
novih radnika i poslovi u provedbi izbora ravnatelja i tajnika. Ured obavlja poslove pisarnice i
pismohrane, uredsko i arhivsko poslovanje, poslove prijepisa i umnaZanja, poslove
urudzbiranja, otpreme i arhiviranja.

1.1.2. Ured za poslovne odnose i nabavu
U Uredu za poslovne odnose i nabavu obavljaju se svi poslovi nabave za potrebe ustanove,
prema postupku propisanom Zakonom o javnoj nabavi, i poslovi korespondencije s
dobavlja¢ima. Ured pruza struénu pomo¢ povjerenstvima u postupku javne nabave, priprema
dokumentaciju za postupke nabave, izraduje ugovore iz podrucja nabave, vodi evidenciju o
postupcima nabave, evidenciju sklopljenih ugovora i prati provedbu sklopljenih ugovora.

1.1.3. Ured za sigurnost i zastitu na radu

U Uredu za sigurnost i zaStitu na radu obavljaju se poslovi nadzora nad stanjem sigurnosti i
provedbom pravila zastite na radu za cijeli Studentski centar u Osijeku. Ured daje stru¢nu
pomo¢ ravnatelju 1 njegovim ovlastenicima te ostalim zaposlenicima u provedbi i
unapredivanju zastite na radu, prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na
radu, profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te suraduje s tijelima nadleZnim za
poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za zastitu zdravlja i sigurnost na radu, zavodom
za unapredivanje zastite na radu, ovlastenima osobama te specijalistom medicine rada. U Uredu
se izraduju prijedlozi za poslovne strategije, operativni planovi i obavljaju se poslovi procjene
1 identifikacije operativnih rizika.

1.1.4. Ured za informatiku i ra¢unalnu mrezu
U Uredu se obavljaju poslovi odrZavanja osobnih raCunala, mreznih stranica i opreme
raCunalno-komunikacijske mreZe Studentskog centra u Osijeku, te poslovi organizacije
informatic¢ke djelatnosti. Ured provodi nadzor nad stanjem sigurnosti iz podruéja ra¢unalnih
sustava 1 ra¢unalno-komunikacijske mreze i poduzima potrebne mjere zastite.



1.1.5. Ured ravnatelja
U Uredu ravnatelja obavljaju se organizacijski, koordinacijski, korespondencijski i drugi
struéno-administrativni poslovi za sluzbene potrebe ravnatelja, zamjenika ravnatelja i
pomocénike ravnatelja te rukovoditelje ustrojstvenih jedinica 1 sluzbi.

1.2. Sluzba za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

Sluzba za financijsko-ratunovodstvene poslove obavlja knjigovodstveno-racunovodstvene
poslove sukladno odredbama zakona i podzakonskih akata, poslove financijskog upravljanja,
kontrole, analize prihoda i rashoda Studentskog centra u Osijeku, izradu financijskih planova,
obraun placa, blagajni¢ke poslove te druge poslove iz djelokruga rada racunovodstva i
financija.

1.3. Sluzba za tehnicke poslove

Sluzba za tehni¢ke poslove je ustrojstvena jedinica koja obavlja tehnicke i pomoéne poslove,
poslove prijevoza i odrZavanja voznog parka, kao i poslove odrzavanja i ¢iS¢enja objekata,
prostora i opreme Studentskog centra u Osijeku koji se koriste za djelatnost Studentskog centra
u Osijeku.

Clanak 9.
PREHRANA STUDENATA

(1) Prehrana studenata je ustrojstvena jedinica koja pruza uslugu prehrane studentima u
objektima Studentskog centra u Osijeku.
(2) Rad Prehrane studenata organizira i vodi rukovoditelj Prehrane studenata.
(3) Prehrana studenata u svom sastavu ima niZe ustrojstvene jedinice kako slijedi:
2.1. Ured za komercijalne poslove
2.2. Kuhinje restorana
2.3. Pekarnica
2.4. Skladiste
2.5. Usluzno-ugostiteljska djelatnost

2.1. Ured za komercijalne poslove

Ured za komercijalne poslove obavlja poslove organiziranja i koordiniranja u pruzanju usiuge
prehrane studenata i vanjskih korisnika, obavlja poslove nabave roba, materijala i opreme
kojima se osigurava tijek poslovanja, skladistenje uredskog materijala, sredstava zastite na radu
i potro$nog materijala, te obavlja druge administrativne, knjigovodstvene i tehnoloske poslove
za potrebe ustrojstvene jedinice Prehrana studenata.

2.2. Kuhinje restorana

U organizacijskoj jedinici Kuhinje restorana provodi se proces proizvodnje toplih i hladnih jela,
gotovih jela i jela po narudzbi te pekarskih i slasti¢arskih proizvoda u objektima Studentskog
centra u Osijeku.

2.3. Pekarnica
U organizacijskoj jedinici Pekarnica provodi se proces proizvodnje pekarskih i slasticarskih
proizvoda.



2.4. Skladiste
Skladiste je organizacijska jedinica u kojoj se zaprimaju, skladiste i izdaju sirovine, materijal i
roba.

2.5. Usluzno-ugostiteljska djelatnost
Usluzno-ugostiteljska djelatnost je organizacijska jedinica u kojoj se pruZaju ugostiteljske
usluge i usluge prodaje roba korisnicima usluga Studentskog centra u Osijeku.

Clanak 10.
STUDENTSKI SERVIS

(1) Studentski servis je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove posredovanja pri
zaposljavanju studenata i drugih osoba sukladno odredbama Zakona o obavljanju studentskih
poslova.

(2) Rad Studentskog servisa organizira i vodi rukovoditelj Studentskog servisa.

Clanak 11.
SMJESTAJ STUDENATA

(1) Smjestaj studenata je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove pruzanja usluge smjestaja
studentima u studentskim domovima.
(2) Rad Smjestaja studenata organizira i vodi rukovoditelj Smjestaja studenata.

Clanak 12.
IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA

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

- naziv radnog mjesta,

- kompetencije koje obuhvacaju potrebnu razinu formalnog obrazovanja za obavljanje poslova
radnog mjesta (potreban stupanj obrazovanja), potrebno radno iskustvo, posebne stru¢ne ispite
te dodatna znanja i vjestine potrebne za obavljanje poslova,

- sloZenost i raznovrsnost poslova radnog mjesta, samostalnost u obavljanju poslova te
komunikacija i suradnja u okviru ustrojstvenih jedinica,

- odgovornost radnika za obavljanje poslova i zada¢a koje obavlja,

- potreban broj izvrsitelja,

- kraéi opis poslova i zadaca koje radnik obavlja.

Clanak 13.

(1) Polozaji i radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju Studentskog centra u
Osijeku. Poslovi se grupiraju prema srodnosti i predstavljaju odredene cjeline. Naziv poloZaja
1 radnog mjesta odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadaéa koje
radnik preteZito obavlja.

(2) Radnik se moZe, u slucaju potrebe procesa i organizacije rada, odlukom ravnatelja
privremeno rasporediti na obavljanje drugih poslova, sukladno svojim kompetencijama,
znanjima i sposobnostima.



Clanak 14.

(1) PoloZaji se utvrduju u skladu sa Statutom Studentskog centra u Osijeku, kao radna mjesta s
posebnim ovlastima, a to su radna mjesta ravnatelja, zamjenika ravnatelja 1 pomocnika
ravnatelja.

(2) Pomo¢nici ravnatelja prema podru¢jima djelatnosti koje obavljaju, utvrdenima Statutom
Studentskog centra u Osijeku, imaju posebna ovlastenja u pojedinim ustrojstvenim jedinicama
za odredivanje pojedinih poslova u suradnji s Tajnikom Studentskog centra.

(3) Tajnik, u skladu sa Statutom Studentskog centra, pomaZe ravnatelju u radu i ima posebna
ovlastenja za odredivanje pojedinih poslova radi $to ucinkovitijeg rada pojedinih ustrojstvenih
jedinica u sastavu Tajnistva.

Clanak 15.

U temeljnim ustrojstvenim jedinicama i niZim organizacijskim jedinicama Studentskog centra
u Osijeku utvrdeni su sljedeéi poloZaji i radna mjesta:

Ravnatelj

Uvjeti: zavr$en diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucilisni
studij

Radno iskustvo: pet godina

Postupak izbora utvrden je Statutom Studentskog centra u Osijeku.

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara rektoru, Senatu 1 Upravnom vijecu.

Opis poslova:

- ustrojava rad i poslovanje Studentskog centra u Osijeku,

- predlaze Upravnom vijecu Statut Studentskog centra u Osijeku,

- predlaze Upravnom vije¢u Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Studentskog centra u
Osijeku uz prethodno misljenje Odbora za statutarna i pravna pitanja Sveucilista,

- donosi opce akte u skladu sa Statutom,

- predlaze Upravnom vijecu osnivanje ili ukidanje ustrojstvene jedinice,

- donosi poslovne odluke u skladu s propisima,

- bira tajnika Studentskog centra u Osijeku,

- imenuje zamjenika ravnatelja i pomo¢nike ravnatelja u skladu sa Statutom,

- odlucuje o izboru zaposlenika i zasnivanju radnog odnosa u Studentskom centru u Osijeku,

- predlaze Upravnom vije¢u mjere za unaprjedenje rada Studentskog centra u Osijeku,

- predlaze Upravnom vijeéu financijski plan Studentskog centra u Osijeku,

- provodi odluke Upravnog vijeéa, Senata i drugih sveudili$nih tijela koje se odnose na
Studentski centar u Osijeku,

- imenuje stalna i privremena povjerenstva za obavljanje poslova iz svog djelokruga,

- predlaze Upravnom vijecu ulaganja i nabavu vrijednije opreme u Studentskom centru u
Osijeku u skiadu sa Statutom,

- potpisuje ugovore koje sklapa Studentski centar u Osijeku,

- donosi odluke o radnom vremenu i preraspodjeli radnog vremena,

- donosi odluku o prekovremenom radu,

- donosi o odluke o nagradama i priznanjima zaposlenika Studentskog centra u Osijeku,

- utvrduje raspored koristenja godi$njih odmora,



- donosi odluke o naknadama Stete,

- odobrava placeni i neplaceni dopust u skladu sa Statutom, Zakonom o radu i drugim op¢im
aktima Studentskog centra u Osijeku,

- odlutuje o prestanku ugovora o radu zaposlenika Studentskog centra u skladu sa Zakonom o
radu,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom SveuciliSta, Statutom Studentskog
centra u Osijeku i ostalim op¢im aktima Studentskog centra u Osijeku,

- podnosi najmanje jednom godi$nje Upravnom vije¢u i Senatu izvjeS¢e o svom radu i
poslovanju Studentskog centra u Osijeku.

Zamjenik ravnatelja

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveu€ili§ni
studij

Radno iskustvo: pet godina

Postupak imenovanja utvrden je Statutom Studentskog centra u Osijeku.

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju 1 Upravnom vijecu.

Opis poslova:

- prati organizaciju i vodi brigu o unapredivanju rada svih ustrojbenih jedinica,

- predlaze ravnatelju mjere razvoja Studentskog centra,

- izraduje planove i programe razvoja Ustanove,

- prati izvrSenje razvojnih programa i planova te osigurava njihovo provodenje,

- obavlja poslove uskladivanja unutarnje organizacije s obzirom na djelatnost Ustanove,

- sudjeluje u implementiranju kontrole u financijske i raunovodstvene sustave radi smanjenja
operativnih rizika,

- vodi brigu o sustavnom pracenju prihoda i rashoda, imovine i obveza Studentskog centra u
Osijeku,

- suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja u cilju pravovremenog i potpunog
izvrSavanja obveza subvencioniranja studentskog standarda, te financiranja investicija i
investicijskog odrZavanja Ustanove,

- koordinira aktivnosti sa ostalim sastavnicama Sveucili$ta,

- koordinira rad ustanove s ostalim studentskim centrima radi ujednacavanja prakse u
izvrSavanju djelatnosti studentskog standarda,

- koordinira aktivnosti sa studentskim udrugama,

- poduzima mjere za zastitu zakonitosti rada,

- 0 nepravilnostima i nezakonitostima u radu izvjestava ravnatelja,

- zamjenjuje ravnatelja, potpisuje dokumente i odgovara za odnose s javnoScu u vrijeme
odsutnosti ravnatelja,

- obavlja i druge zadatke u okviru poslova organizacije i razvoja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svih povjerenih poslova,

- odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne.



Pomo¢énik ravnatelja za studentski standard

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveu€iligni
studij

Radno iskustvo: pet godina

Postupak imenovanja utvrden je Statutom Studentskog centra u Osijeku.

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i Upravnom vijecu.

Opis poslova:

- pomaze ravnatelju u radu, te rukovodi, organizira i koordinira radom Studentskog centra u
Osijeku u obavljanju djelatnosti u ustrojbenim jedinicama za koje je zaduZen te u istima
nadgleda i vrsi kontrolu poslovanja,

- identificira i upravlja operativnim rizicima u obavljanju djelatnosti poslodavca u dijelu za koji
je zaduZen,

- sudjeluje u izradi poslovne strategije, operativnih planova i programa poslovanja poslodavca,
u dijelu koji se odnosi na ustrojbene jedinice za koje je zaduZen,

- organizira poslove vezane za sigurnost osoba i imovine u ustrojbenim jedinicama za koje je
zaduZen, kontrolira provedbu procedura sigurnosti i predlaze mjere za poboljsanje,

- organizira provedbu mjera prevencije incidentnih dogadaja,

- prati propise iz podrucja studentskog standarda i osigurava njihovu primjenu u ustrojbenim
jedinicama za koje je zaduZen te predlaze uskladenje opéih akata Studentskog centra u Osijeku
S propisima,

- provodi mjere s ciljem ucinkovitije organizacije poslova unutar ustrojbenih jedinica za koje
je zaduZen,

- predlaze ravnatelju mjere za pobolj$anje u¢inkovitosti poslovanja,

- vréi analizu postojeceg stanja i predlaze ravnatelju investicije i obnovu opreme,

- po nalogu ravnatelja provodi zadatke u ustrojbenim jedinicama za koje je zaduZen,

- brine 1 odgovoran je za primjenu vaZecih propisa u radu ustrojbenih jedinica za koje je
zaduZen,

- sudjeluje u izradi planova razvoja Studentskog centra u Osijeku,

- sudjeluje u kreiranju financijske politike Studentskog centra u Osijeku,

- sudjeluje u izradi plana nabave te njegovim izmjenama,

- izraduje analize poslovanja i obavjestava ravnatelja o rezultatima istih,

- priprema izvjeStaje za potrebe Upravnog vijeca,

- predlaZe mjere za pobolj$anje poslovanja i smanjenje troSkova te mjere racionalizacije
poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za provodenje mjera zaStite na radu, zaStite od poZara i zaStite okoli$a u
ustrojbenim jedinicama za koje je zaduZen,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- odgovara za zakonitost poslovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduZen,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svih povjerenih poslova,

- odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekr$ajne, upravne
1 eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drZzavna i pravosudna tijela, a na bilo koji na¢in
proizlaze iz djelovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduzen.



Pomoc¢nik ravnatelja za smjeStaj i odrzavanje

Uvjeti: zavrsen diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveucili§ni
studij

Radno iskustvo: pet godina

Postupak imenovanja utvrden je Statutom Studentskog centra u Osijeku.

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i Upravnom vijecu.

Opis poslova:

- pomaze ravnatelju u radu, te rukovodi, organizira i koordinira radom Studentskog centra u
Osijeku u obavljanju djelatnosti u ustrojbenim jedinicama za koje je zaduZen te u istima
nadgleda i vrsi kontrolu poslovanja,

- prati zakonske i podzakonske propise i osigurava njihovu primjenu u ustrojbenim jedinicama
zakoje je zaduZen te predlaZe uskladenje opcih akata Studentskog centra u Osijeku s propisima,
- provodi mjere s ciljem organizacije poslova unutar ustrojbenih jedinica za koje je zaduZen
radi pobolj$anja u¢inkovitosti poslovanja,

- predlaze ravnatelju mjere za poboljSanje uéinkovitosti poslovanja,

- identificira i upravlja operativnim rizicima u obavljanju djelatnosti poslodavca u dijelu za koji
je zaduZen,

- sudjeluje u izradi poslovne strategije, operativnih planova i programa poslovanja poslodavca,
u dijelu koji se odnosi na ustrojbene jedinice za koje je zaduZen,

- organizira poslove vezane za sigurnost osoba i imovine u ustrojbenim jedinicama za koje je
zaduZen, kontrolira provedbu procedura sigurnosti i predlaze mjere za poboljsanje,

- organizira provedbu mjera prevencije incidentnih dogadaja,

- vr3i analizu postojeceg stanja objekata i opreme i predlaZe ravnatelju investicije i obnovu,

- po nalogu ravnatelja provodi zadatke u ustrojbenim jedinicama,

- brine i odgovoran je za primjenu vaZe¢ih propisa u radu ustrojbenih jedinica za koje je
zaduZen,

- sudjeluje u izradi planova razvoja Studentskog centra u Osijeku,

- sudjeluje u kreiranju financijske politike Studentskog centra u Osijeku,

- sudjeluje u izradi plana nabave te njegovim izmjenama,

- izraduje analize poslovanja i obavjestava ravnatelja o rezultatima istih,

- priprema izvjestaje za potrebe Upravnog vijeca,

- predlaze mjere za poboljSanje poslovanja i smanjenje troSkova te mjere racionalizacije
poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za provodenje mjera zaStite na radu, zaStite od poZara i zaStite okoliSa u
ustrojbenim jedinicama za koje je zaduzen,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne

- odgovara za zakonitost poslovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduZen,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svih povjerenih poslova,

- odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na sve inspekeijske nadzore, te prekrSajne, upravne
i eventualne druge postupke koje pokreéu i vode drzavna i pravosudna tijela, a na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduZen.



1. TAJINISTVO

Tajnik

Uvjeti: zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij prava

Radno iskustvo: pet godina

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Postupak izbora tajnika utvrden je Statutom Studentskog centra u Osijeku.

Opis poslova:

- rukovodi 1 organizira rad Tajnistva,

- prati pravne propise i daje potrebna tumadenja,

- brine o provedbi zakona, propisa i akata koje donose tijela Studentskog centra,

- sudjeluje u radu sjednica Upravnog vijeca bez prava glasa,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela, odbora i povjerenstava i pruza im potrebnu pravnu pomo¢,

- izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i odluka,

- sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran, cjelovit i propisan rad
Studentskog centra i njegovih tijela,

- vodi poslovnu korespondenciju Studentskog centra,

- suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrudju visokog obrazovanja vezano za
studentski standard,

- koordinira rad u provedbi postupaka javne nabave za potrebe Studentskog centra,

- 0 svim nepravilnostima i nezakonitostima u radu pisanim putem izvjeStava ravnatelja,

- vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Studentskog centra,

- po ovlastenju ravnatelja zastupa Studentski centar u upravno-pravnim poslovima i pred
nadleZnim tijelima drZavne upravne i sudbene vlasti,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Studentskog centra po nalogu ravnatelja i
pomocnika ravnatelja,

- sudjeluje u radu Kolegija tajnika Sveudilista,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju Ustanove,

- odgovoran je za izvrSenje organizacijskih, pravnih, stru¢no-administrativnih i opéih poslova
Ustanove,

- odgovaran je za Cuvanje poslovne tajne.

1.1. Sluzba za pravne i stru¢no administrativne poslove
1.1.1. Ured za op¢e, pravne i kadrovske poslove

Voditelj Ureda za opce, pravne i kadrovske poslove

Uvjeti: zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveudili$ni studij prava
Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara tajniku.

Opis poslova:

- organizira rad Ureda za opce, pravne i kadrovske poslove,

- prati pravne propise i daje pravna misljenja i tumacenja,
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- izraduje nacrte op¢ih akata, ugovora i odluka te vrsi dopune postoje¢ih za potrebe TajniStva
Studentskog centra u Osijeku,

- obavlja pravne poslove vezane za pripremu sjednica Upravnog vijea i brine o
pravovremenom dostavljanju poziva i materijala za sjednicu Upravnog vijeca,

- sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela ustanove i pruza im pravnu pomoc,

- sudjeluje u provedbi postupka izbora ravnatelja i tajnika,

- suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama u podrudju studentskog standarda,

- suraduje s voditeljima ustrojstvenih jedinica oko poslova iz njihove nadleznosti,

- pomaze tajniku vezano uz registraciju djelatnosti ustanove,

- zastupa Studentski centar pred nadleZnim tijelima drZzavne upravne i sudbene vlasti na temelju
posebne punomodi,

- daje pravne savjete iz podrucja radnih odnosa i pruZa pravnu pomoc¢,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu i zakonske propise i daje struéna misljenja o zakonskim
propisima u okviru djelokruga pojedine organizacijske jedinice,

- u sludaju privremene sprijecenosti ili odsutnosti tajnika odgovoran je za izvrSenje pravnih,
administrativnih i organizacijskih poslova Studentskog centra,

- sudjeluyje u provedbi postupaka javne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja,

- odgovoran za davanje pravnih misljenja i tumacenja,

- odgovoran je za medusobnu uskladenost opéih akata Studentskog centra u Osijeku te za
njihovu uskladenost sa zakonima i ostalim propisima,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovora za pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju Ustanove,

- odgovoran je za izvrSenje organizacijskih, pravnih, strué¢no-administrativnih i op¢ih poslova
Ureda,

- odgovara za ¢uvanje poslovne tajne.

Samostalni referent za pravne poslove

Uvjeti: zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveuéilisni studij prava

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara tajniku i voditelju Ureda.

Opis poslova:

- po nalogu ravnatelja priprema i provodi postupak utvrdivanja odgovornosti zbog povrede
radnih obveza i duznosti radnika,

- vodi evidenciju upravnih i sudskih postupaka i izre¢enih odluka,

- priprema nacrte i prijedloge svih opéih akata te vrsi dopune postojecih za potrebe TajniStva
Studentskog centra,

- sastavlja i izraduje nacrte ugovora te sudjeluje kod drugih oblika zakljudivanja pravnih
poslova,

- koordinira Zalbenim postupkom u javnoj nabavi,

- poduzima mjere naplate potraZivanja i pokreée postupke prisilne naplate sukladno Odluci o
proceduri naplate potraZivanja,

- daje pravne savjete iz podrudja radnih odnosa i pruza pravnu pomoc,

- kontinuirano prati struénu literaturu i zakonske propise i daje stru¢na miSljenja
rukovoditeljima o zakonskim propisima u okviru djelokruga pojedine organizacijske jedinice,
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja Ureda,
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- odgovoran za davanje pravnih misljenja i tumacenja,

- odgovoran je za azurno vodenje ovr$nih sudskih postupaka,

- odgovoran je za medusobnu uskladenost opéih akata Studentskog centra u Osijeku te za
njihovu uskladenost sa zakonima i ostalim propisima,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- u sluéaju privremene sprijedenosti ili odsutnosti voditelja Ureda odgovoran je za izvrSenje
organizacijskih, pravnih, stru¢no-administrativnih i op¢ih poslova Ureda.

Voditelj pisarnice i arhiva

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveudili$ni ili struéni studij drustvenih znanosti, poloZen ispit za
provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva ili obveza polaganja ispita u roku od jedne godine

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara tajniku 1 voditelju Ureda.

Opis poslova:

- vodi i organizira uredsko poslovanje Studentskog centra u Osijeku,

- vodi 1 organizira poslove centralnog arhiva i urudZbenog zapisnika u skladu s propisima iz
podrucja uredskog poslovanja i arhive,

- vodi urudZbeni zapisnik s popisom akata i centralnu pismohranu ustanove,

- vodi internu knjigu dostave,

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju,

- vodi evidenciju o dokumentarnom gradivu,

- zaprima, evidentira i arhivira dokumentaciju i pismena po urudZbenom zapisniku 1 knjizi
otpreme,

- vodi brigu o pismohrani zapisnika i odluka ravnatelja i Upravnog vijeca,

- arhivira pismena po urudZbenom zapisniku i po knjizi otpreme te prati kretanje istih od
prijema do odlaganja u arhivi,

- obavlja i druge struéno-administrativne poslove za potrebe SluZbe,

- nadzire i organizira postupak izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva,

- daje upute o zastiti gradiva,

- izraduje popise gradiva,

- prima, rasporeduje i otprema izlaznu postu,

- vodi evidenciju o uredskom poslovanju,

- provodi postupak izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva,

- daje upute o zastiti arhivskog gradiva,

- prima i evidentira ulaznu postu te je rasporeduje po organizacijskim jedinicama i sluzbama,
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i voditelja Ureda,

- odgovoran je za tonost i azurnost dokumenata te njihovo propisano zakonito zbrinjavanje,

- odgovoran je za to€nost i azurnost svih evidencija koje vodi,

- odgovoran je za ¢uvanje odluka, zakljucaka i zapisnika,

- odgovoran je za pismohranu odluka, zaklju¢aka i zapisnika ravnatelja i Upravnog vijeca,

- odgovoran je za zakonitost rada pisarnice,

- odgovoran je za fizicku zastitu gradiva,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova.
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1.1.2. Ured za poslovne odnose i nabavu

Voditelj Ureda za poslovne odnose i nabavu

Uvjeti: zavren diplomski sveudili$ni studij ekonomije ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveu¢ilini studij prava, vaZzeéi certifikat iz podrucja javne nabave ili obveza stjecanja
certifikata u roku od jedne godine.

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara tajniku.

Opis poslova:

- vodi i organizira rad Ureda,

- organizira i obavlja struéne poslove u postupcima javne i jednostavne nabave,

- prati stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave,

- izraduje plan nabave u suradnji s tajnikom i rukovoditeljem Sluzbe za financijsko-
ra¢unovodstvene poslove,

- uskladuje plan nabave s financijskim poslovanjem,

- izraduje izvjeSca o postupcima provedenih nabava,

- odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan nabave i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

- osmiSljava, organizira i provodi EU projekte,

- sudjeluje u izradi studija izvodljivosti i obrazaca za prijave na pozive za sredstva iz EU
fondova ili drugih izvora,

- komunicira s ministarstvima i nadleznim sluZbama za EU projekte,

- podnosi nadleznim sluzbama potrebne izvjestaje, obrasce, pojasnjenja i ostalo vezano uz
provedbu EU projekata,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

- odgovoran je za izvjestavanje i realizaciju projekata,

- odgovorna je osoba za to¢no, aZzurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz podrucja za
koje je nadlezan,

- odgovoran je za rad radnika Ureda,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova.

Voditelj plana i analize

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveuc¢ili$ni studij ekonomije

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara Voditelju Ureda za poslovne odnose i nabavu i tajniku.
Opis poslova:

- izraduje sve potrebne analize poslovanja Studentskog centra u Osijeku,

- izraduje kalkulacije cijena usluga i robe na svim razinama poslovanja za sve ustrojbene
jedinice Studentskog centra u Osijeku,

- sudjeluje u izradi i praéenju normativa proizvoda i usluga,

- vr$i analizu troSkova za sve ustrojbene jedinice,

- predlaze izlazne cijene,

- predlaze nacine optimizacije procesa poslovanja,
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- nadgleda radne procese u svim ustrojbenim jedinicama i daje prijedloge za poboljSanje
ucinkovitosti,

- organizira obuke radnika,

- kontinuirano prati realizaciju ciljeva i operativnih zadataka te upozorava voditelja Ureda i
tajnika na uocena odstupanja,

- predlaZe mjere za otklanjanje i korekciju nedostataka u poslovanju,

- u suradnji s voditeljem Ureda prati realizaciju nabave roba i usluga u odnosu na plan nabave
i pravovremeno upozorava na potrebu rebalansa plana,

- nadzire godi$nje izvrenje ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavi i na temelju izvrSene analize
pravodobno predlaze promjene u planu nabave za sljedeéu godinu,

- obavlja stru¢ne poslove u postupcima javne i jednostavne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova.

Referent za nabavu

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara Voditelju Ureda za poslovne odnose i nabavu i tajniku.

Opis poslova:

- obavlja sve administrativne poslove vezane za javnu i jednostavnu nabavu,

- odgovoran je za azurnost i to¢nost svih administrativnih poslova u svezi javne i jednostavne
nabave,

- prati realizaciju ugovora i narudZbenica,

- nabavlja robu, materijal i opremu na temelju pisanog zahtjeva ovlastene osobe,

- zaprima i skladi§ti uredski materijal, sredstva zastite na radu i potros$ni materijal,

- potpisuje dostavnice (otpremnice), te provjerava kvalitetu i koli¢inu primljene robe,

- kontrolira je li roba isporuéena po ugovorenim uvjetima,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvr§avanju obveza od strane dobavljaca,

- nabavlja i dovozi namirnice i robe koje su hitno potrebne ili nisu ugovorene godiSnjom
nabavom,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda i tajnika,

- materijalno je odgovoran za robu koju osobno nabavlja do momenta predaje robe u skladiste,
odnosno mjesta potrosnje,

- odgovoran je za pravovremenu nabavu,

- odgovoran je za pravilnost postupanja u provodenju postupaka nabave,

- odgovoran je za pravilan rad sa sredstvima koja upotrebljava,

- odgovoran je za éuvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova.

1.1.3. Ured za sigurnost i zaStitu na radu
Strué¢njak za sigurnost i zaStitu na radu II. stupnja
Uvjeti: zavrSen diplomski sveudili$ni studij, poloZen struéni ispit (opéi 1 posebni dio) za

stru¢njaka zaStite na radu II. stupnja, poloZen stru¢ni ispit za zastitu od poZara
Radno iskustvo: tri godine
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Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

Opis poslova:

- daje struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima te ostalim zaposlenicima u provedbi
1 unapredivanju zastite na radu,

- sudjeluje u izradi poslovne strategije, operativnih planova i programa poslovanja poslodavca,
u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu,

- identificira i upravlja operativnim rizicima u obavljanju djelatnosti poslodavca,

- sudjeluje u izradi procjene rizika,

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- podiZe svijest radnika o sigurnosti,

- neposredno sudjeluje u organiziranju mjera prevencije incidentnih dogadaja,

- kontrolira provedbu procedura sigurnosti i predlaze mjere za poboljSanje,

- savjetuje poslodavca i njegove ovlaStenike u otklanjanju nedostataka u zaStiti na radu
utvrdenih unutarnjim nadzorom,

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima
i bolestima u vezi s radom, popunjava obrasce prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i
izraduje izvjeSca za potrebe poslodavca,

- suraduje s tijelima nadleZznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlaStenima osobama
te specijalistom medicine rada,

- sudjeluyje u radu odbora za zastitu na radu,

- obavlja poslove vezane za pravovremeno osposobljavanje zaposlenika i ovlastenika za rad na
siguran nacin 1 pravovremeno ih upuéuje na zdravstvene preglede,

- obavlja osposobljavanje radnika za rad na siguran nadin,

- brine se o pravovremenom pregledu uredaja, opreme i sredstava za rad,

- sudjeluje u nabavi uredaja, opreme i sredstava za rad,

- vodi brigu o stabilnom sustavu za dojavu i gaSenje poZara (redovito ispitivanje vatrogasnih
aparata i hidranata u svim objektima Studentskog centra u Osijeku, redovito ispitivanje
vatrodojave, odrZavanje panik rasvjete, odrzavanje ventilacije),

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljai tajnika,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za zakonitost u postupanju ustanove vezano uz propise o zastiti na radu i zastiti
od poZara.

Struénjak za sigurnost i zastitu na radu I. stupnja

Uvjeti: prijediplomski struéni studij ili srednja struéna sprema, poloZen struéni ispit (opéi dio)
za struénjaka zastite na radu I. stupnja, poloZen strucni ispit za zastitu od poZara ili obveza
polaganja ispita u roku od jedne godine.

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

Opis poslova:

- obavlja sve poslove 1 vodi sve potrebne evidencije vezano uz zastitu na radu i zastitu od
poZara,
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- daje struénu pomo¢ poslodaveu i njegovim ovlastenicima te ostalim zaposlenicima u provedbi
1 unapredivanju zastite na radu,

- organizira i obavlja poslove vezane za sigurnost osoba 1 imovine,

- identificira i upravlja operativnim rizicima u obavljanju djelatnosti poslodavca,

- neposredno sudjeluje u organiziranju mjera prevencije incidentnih dogadaja,

- kontrolira provedbu procedura sigurnosti i predlaze mjere za poboljSanje,

- sudjelyje u izradi procjene rizika,

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- savjetuje poslodavca i njegove ovlastenike u otklanjanju nedostataka u za$titi na radu
utvrdenih unutarnjim nadzorom,

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima
i bolestima u vezi s radom, popunjava obrasce prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i
izraduje izvjeSéa za potrebe poslodavca,

- suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za zaStitu
zdravlja i sigurnost na radu, zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenima osobama
te specijalistom medicine rada,

- sudjeluje u radu odbora za zastitu na radu,

- obavlja poslove vezane za pravovremeno upuéivanje zaposlenika i1 ovlaStenika na
osposobljavanje za rad na siguran nacin i na zdravstvene preglede,

- brine se o pravovremenom pregledu uredaja, opreme i sredstava za rad,

- sudjeluje u nabavi uredaja, opreme 1 sredstava za rad,

- po potrebi obavlja poslove nabave roba,

- vodi brigu o stabilnom sustavu za dojavu i gaSenje poZara (redovito ispitivanje vatrogasnih
aparata i hidranata u svim objektima Studentskog centra u Osijeku, redovito ispitivanje
vatrodojave, odrZavanje panik rasvjete, odrzavanje ventilacije),

- obavlja poslove odrzavanja vozila u vezi kontrole sigurnosti prometa na cestama za sva
motorna vozila i vodi potrebne evidencije,

- vodi evidenciju o svim motornim vozilima te obavlja poslove registracije vozila i osiguranja,
- ima pravo potpisa za tehni¢ku ispravnost vozila koja se ukljucuju u javni promet,

- duZan je na vrijeme osigurati popravak motornih vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika,

- odgovoran je za €uvanje poslovne tajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za zakonitost u postupanju ustanove vezano uz propise o zastiti na radu 1 zastiti
od poZzara.

1.1.4. Ured za informatiku i ra¢unalnu mrezu

Sistem inZenjer za informati¢ku podrsku

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveuéili$ni ili strucni studij tehnikih znanosti, znanstveno
polje: racunarstvo, informatika ili elektrotehnika

Radno iskustve: bez radnog iskustva

ili

Uvjeti: srednja struéna sprema

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.
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Opis poslova:

- obavlja poslove utvrdene pravilima Hrvatske akademske istrazivacke mreze CARNet, te
drugim pravilima iz polja informatike,

- vodi brigu o sigurnosti i zastiti informati¢kog sustava,

- vodi rauna o radu lokalne mreZe i mreZe u studentskim domovima,

- prati i primjenjuje zakonske propise i lokalno donesena pravila iz djelokruga rada,

- poStuje i §titi privatnost korisnika na sustavima koje odrZava, a privatnim podacima pristupa
samo u slu¢ajevima kad je to nuZno zbog posla koji obavlja,

- instalira i administrira operativne sustave servera,

- kontinuirano se obrazuje i obucava,

- vodi brigu o opskrbljenosti potrebnom informati¢kom opremom,

- priprema analize stanja informati¢ke opreme i programa,

- sudjeluje u izradi nabavne dokumentacije u svezi informatizacije Ustanove,

- kontrolira je li je roba isporuéena po ugovorenim uvjetima,

- kontrolira formalno, racunski i koli¢inski ispravnost dospjelih rauna za informaticku opremu,
- obucava korisnike za rad s aplikacijama,

- redovito 1 pravovremeno obavjestava korisnike o svim novostima,

- suraduje s drugim CARNet sistem inZenjerima SveuciliStima,

- redovito izvje$¢uje neposrednog rukovoditelja o poduzetim kljuénim aktivnostima,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika, ravnatelja i pomocénika ravnatelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za obavljanje poslova prema pravilima Hrvatske akademske istrazivacke mrezZe
CARNet.

Administrator sustava i mreZe

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovora Sistem inZenjeru za informati¢ku podrsku i tajniku.

Opis poslova:

- 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 raéunalima i mreZi,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi,

- nadzire 1 odrZava programsku podrsku u suradnji s nadleZznim osobama i sluzbama,

- obavlja poslove administrativnog upravljanja i tehni¢kog odrZavanja postojecom pristupnom
mrezom,

- instalira i podeSava lokalnu mrezu, korisni¢ka raunala i mreZne kartice,

- odrZava 1 servisira lokalnu mrezu,

- obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih raCunala, te instaliranja programskih
paketa,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZzurno obavljanje svojih poslova,
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- odgovoran je za obavljanje poslova prema pravilima Hrvatske akademske istraZivacke mreZe
CARNet,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sistem inZenjera za informaticku podrsku i tajnika.

1.1.5. Ured ravnatelja

Voditelj ureda ravnatelja

Uvjeti: zavrSen prijediplomski stru¢ni studij drustvenih znanosti ili srednja stru¢na sprema
drutvenog smjera

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

Opis poslova:

- vodi i organizira rad ureda ravnatelja te obavlja korespondenciju za ravnatelja, tajnika i ostale
rukovoditelje,

- vodi administrativne poslove za ravnatelja,

- vodi knjigu putnih naloga,

- prima goste ravnatelja,

- vodi brigu o reprezentaciji ravnatelja,

- zaprima molbe 1 prigovore radnika,

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i druga tijela Ustanove,

- vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeca,

- priprema odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca i ravnatelja u suradnji s tajnikom,

- vodi administrativne poslove za tijela upravljanja, stru¢na tijela, odbore 1 povjerenstva,

- vodi brigu o pismohrani zapisnika i odluka,

- vodi mati¢nu knjigu radnika, ¢uva i vodi brigu o osobnim dosjeima radnika,

- upuéyje radnike na periodiéne zdravstvene preglede te o istima vodi evidenciju,

- vodi poslove u svezi zasnivanja radnog odnosa,

- vodi radnu listu prisutnosti radnika zaposlenih u Uredu ravnatelja i Sluzbi za pravne i stru¢no-
administrativne poslove,

- vodi evidenciju radnika koji se §koluju ili struéno usavravaju za potrebe Studentskog centra,
te prati ostvarivanje ugovora o obrazovanju ili usavrSavanju,

- po zahtjevu rukovoditelja svih ustrojstvenih jedinica priprema odluke i potvrde,

- obavlja prijavu i odjavu zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja radnika,

- vodi korespondenciju koja se odnosi na rad i radne odnose,

- vodi evidenciju o radnicima koji rade na odredeno vrijeme ili koji su primljeni kao pripravnici,
odnosno na probni rad,

- vodi evidenciju godi¥njih odmora, bolovanja i slobodnih dana svih radnika ustanove,

- vodi evidenciju koristenja prostora u objektima Studentskog centra,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svih povjerenih poslova,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

- odgovoran je za to¢nost i azurnost svih evidencija koje vodi,

- odgovoran je za ¢uvanje odluka, zakljuéaka i zapisnika koji se odnose naradne odnose i dosjea
radnika,

- odgovoran je za zakonito zasnivanje radnog odnosa, odnosno prestanak radnog odnosa,

- odgovoran je za pravovremeno obavjeStavanje radnika o pravima iz radnog odnosa,
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- odgovoran je za pravovremeno dostavljanje potrebnih prijava i izvjeStaja iz oblasti radnih
odnosa,

- odgovoran je za pismohranu odluka, zakljucaka i zapisnika ravnatelja i Upravnog vijeca,

- odgovoran je za pripremu sjednica Upravnog vijeca i drugih tijela,

- odgovoran je za izradu odluka, zakljucaka i zapisnika,

- odgovoran je za dostavljanje i objavljivanje odluka i zakljucaka pojedinih tijela,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne.

1.2. Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove

Rukovoditelj Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilini studij drustvenih znanosti, znanstveno polje ekonomija
Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

Opis poslova:

- rukovodi i koordinira radom Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove,

- organizira knjigovodstvo 1 druge propisane evidencije,

- brine se o to¢nosti i azurnosti knjigovodstva,

- na temelju propisa i drugih akata provjerava i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost
1 to¢nost dokumenata na osnovu kojih se izdaju nalozi za isplatu,

- brine se o pravilnom obraunavanju i pla¢anju propisanih poreza, o pravilnoj i posebnoj
likvidaciji i ispla¢ivanju svih obveza Ustanove,

- sastavlja prijedlog Godi$njeg financijskog plana i prati njegovu realizaciju,

- sudjeluje u izradi plana nabave,

- pravovremeno priprema 1 sastavlja propisana temeljna financijska izvjeS¢a i periodicne
obracune,

- brine o odrZavanju i razvoju informati¢kog sustava s podrudja financija i ratunovodstva,

- vodi raéuna o pravovremenom otpla¢ivanju kredita za imovinu i obrtna sredstva,

- koordinira godi$nji popis imovine i obveza, te suraduje s popisnim povjerenstvima,

- obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u duZnost prema Zakonu o financijskom
poslovanju i raCunovodstvu neprofitnih organizacija,

- obavlja i1 druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i tajnika,

- odgovoran je za pravilno vodenje knjigovodstva,

- odgovoran je za pravilan i zakonit rad svih radnika u svojoj sluzbi,

- odgovoran je za pravilno vodenje financijskog poslovanja i ratunovodstva Ustanove,

- odgovoran je za pracenje, tumacenje i primjenu financijsko-ra¢unovodstvenih propisa.

Voditelj knjigovodstva

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveudili$ni studij druStvenih znanosti, znanstveno polje
ekonomija

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe za financijsko-ratunovodstvene poslove.

Opis poslova:

- organizira 1 kontrolira rad u knjigovodstvu,

19



- prati propise iz knjigovodstva,

- izraduje interni kontni plan i dopunjava ga prema potrebi,

- suraduje s popisnim povjerenstvima pri obavljanju popisa,

- priprema knjigovodstvenu evidenciju imovine i obveza, prihoda i rashoda,

- sastavlja propisane obrasce periodi¢énog obracuna i zavr$nog racuna,

- vodi poslove o arhiviranju dokumentacije u skladu s zakonskim propisima,

- priprema podatke za potrebe revizije,

- sastavlja propisane statisti¢ke obrasce,

- uskladuje glavnu knjigu s analitikom materijalnog knjigovodstva,

- vodi radnu listu prisutnosti radnika Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
zamjenjuje rukovoditelja Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove po potrebi,

- odgovoran je za organizaciju rada i izvrSavanje svih poslova u knjigovodstvu,

- odgovoran je za odrzavanje 1 pravilno koriStenje imovine kojom rukuju svi radnici
knjigovodstvene sluzbe,

- odgovoran je za poStivanje svih propisa u vezi vodenja knjigovodstva,

- odgovoran je za potpunu, toénu i azurnu evidenciju imovine i inventara,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-raéunovodstvene
poslove.

Konter

Uvjeti: zavrSen prijediplomski struéni studij drustvenih znanosti, znanstveno polje ekonomija
ili srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara Rukovoditelju Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove i voditelju
knjigovodstva.

Opis poslova:

- kontira svu knjigovodstvenu dokumentaciju i priprema za knjiZenje,

- sastavlja mjese€no PDV obrazac te po potrebi izvje$éa o ostalim porezima i naknadama

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne materijalne imovine i obavlja obradun amortizacije i
uskladenje s glavnom knjigom,

- uskladuje konta blagajne u glavnoj knjizi s analitikom u materijalnom knjigovodstvu,

- uskladuje porezne osnovice za PDV sa prihodima u glavnoj knjizi,

- izraduje dokumentaciju vezanu za primanje, zaduZivanje i prijenos opreme i inventara, te
evidentira inventarske brojeve na novonabavljenoj imovini,

- po potrebi zamjenjuje referenta obracuna placa, knjigovodu glavne knjige i salda kontija,
referenta likvidature i plac¢anja, glavnog blagajnika i knjigovodu materijalnog poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova.

Referent likvidature i plaéanja

Uvjeti: srednja struna sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za financijsko-raéunovodstvene poslove i voditelju
knjigovodstva.
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Opis poslova:

- prima svu dokumentaciju sklopljenu s dobavlja¢ima radi nabave roba i usluga,

- prima materijalnu dokumentaciju vezanu za nabavu sirovina, roba i usluga,

- prima otpremnice za obavljene usluge,

- prima ulazne raune dobavljaca,

- kontrolira da 1i je usluga obavljena i roba isporuéena po ugovorenim uvjetima,

- kontrolira ispravnost ulaznih ra¢una i kompletira ih s odgovaraju¢om dokumentacijom,
- u slucaju odstupanja od ugovorenih cijena ispostavlja obavijest o knjizenju,

- Sifrira dokumente u skladu sa sluZbenim Sifarnikom,

- obavlja korespondenciju s dobavlja¢ima,

- kompletira racune i predaje ih na potpis odgovornim osobama,

- vodi knjigu ulaznih racuna i uskladuje evidenciju PDV,

- likvidira izvode banke i prilaZe sve naloge za placanje,

- likvidira blagajnicke izvjestaje,

- likvidira putne racune,

- unosi 1 ispisuje naloge za placanje,

- unosi 1 ispisuje naloge za kompenzacije za dobavljace,

- likvidirane dokumente predaje u knjigovodstvo,

- po potrebi zamjenjuje referenta obrac¢una placa, knjigovodu glavne knjige i salda kontija,
glavnog blagajnika i knjigovodu materijalnog poslovanja,

- obavlja i1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene
poslove i voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova.

Knjigovoda materijalnog poslovanja

Uvjeti: srednja struna sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe za financijsko-raunovodstvene poslove i voditelju
knjigovodstva.

Opis poslova:

- prima, kontrolira i obraduje svu materijalnu dokumentaciju,

- vodi materijalno knjigovodstvo sirovina, materijala i robe,

- prima, kontrolira i obraduje dokumente o svim utro$cima sirovina i materijala,

- kontira proizvodnu dokumentaciju materijalnog knjigovodstva

- provjerava ispravnost materijalne dokumentacije,

- izraduje sve rekapitulacije ulaza i utro$aka za financijsko knjigovodstvo i iste ovjerava svojim
potpisom,

- izraduje sve rekapitulacije materijalnog knjigovodstva za glavnu knjigu,

- Unosi sve normative,

- uskladuje i knjizi inventurne razlike,

- uskladuje analitiku i sintetiku,

- po potrebi ispostavlja kalkulacije,

- prima i obraduje konobarske ra¢une vanjskih korisnika i predaje ih na fakturiranje,
- vodi analiti¢ku evidenciju sitnog inventara u upotrebi,

- priprema osnovice za PDV i ostale poreze i naknade,
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- po potrebi zamjenjuje referenta obracuna plada, knjigovodu glavne knjige i salda kontija,
referenta likvidature 1 placanja i glavnog blagajnika,

- odgovoran je za zakonito, to¢no i azurno obavljanje svojih poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-ratunovodstvene
poslove i voditelja knjigovodstva.

Knjigovoda glavne knjige i salda kontija

Uvjeti: srednja strucna sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za financijsko-raéunovodstvene poslove i voditelju
knjigovodstva.

Opis poslova

- knjizi svu dokumentaciju glavne knjige

- obavlja knjiZenje svih prispjelih dokumenata (ratuna, bankovnih izvoda, knjiZnih obavijesti
itd.),

- knjizi i arhivira sve izlazne raCune,

- iz naplacenih ugovora servisa automatski predlaze listu zarade studenata za isplatu,

- uskladuje neisplacene zarade studenata,

- ispostavlja sve izlazne racune,

- po nalogu izraduje kompenzacije i cesije za kupce,

- obavlja obrac¢un kamata,

- priprema i dostavlja dokumentaciju potrebnu za utuZenje nepravovremenih placanja,

- kontinuirano uskladuje evidencije s poslovnim partnerima,

- kontinuirano uskladuje analitiku i sintetiku,

- knjiZi sve ulazne racune i bankovne izvode

- 1zraduje sva potrebna izvje$¢a i rekapitulacije obveza

- vodi knjigu izlaznih ra¢una

- po potrebi zamjenjuje referenta obraduna placa, referenta likvidature i pladanja, glavnog
blagajnika i knjigovodu materijalnog poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-raéunovodstvene
poslove i voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova.

Referent obracuna placa

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe za financijsko-ratunovodstvene poslove i voditelju
knjigovodstva.

Opis poslova

- prima, kompletira i obraduje dokumente vezane za isplatu placa, naknada i drugog dohotka,
- vodi sve propisane evidencije vezane za obracun placa, naknada i drugog dohotka,

- prima isprave u svezi s administrativnim i sudskim zabranama, vrsi obustave i vodi evidenciju
o istim,

- sastavlja radnu listu radnika,

- izdaje sve potvrde s temelja placa za sve radnike,
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- izraduje sva propisana izvje$¢a i obrasce vezane za isplatu placa, naknada i drugog dohotka,
- po potrebi zamjenjuje knjigovodu glavne knjige i slada kontija, referenta likvidature i placanja
i knjigovodu materijalnog poslovanja,

- priprema isplatu zarade studenata prema naplac¢enim potrazivanjima od narucitelja posla i
priprema naloge za placanje,

- vr8i isplate na racune studenata,

- svakodnevno sastavlja JOPPD obrasce i vrsi uskladenje s poreznom upravom, ispisuje potvrde
o isplati za studente s oporezivim iznosima

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-racunovodstvene
poslove i voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, to¢no i aZurno obavljanje svojih poslova.

Glavni blagajnik

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju SluZzbe za financijsko-raéunovodstvene poslove i1 voditelju
knjigovodstva.

Opis poslova:

- vodi blagajni¢ko poslovanje u skladu s vazeéim propisima,

- obavlja poslove svih gotovinskih uplata i isplata,

- dnevno polaZe utrZak u poslovnu banku,

- vodi dnevno blagajnicki dnevnik,

- kompletira blagajni¢ku dokumentaciju i dostavlja ju na knjiZenje,

- opskrbljuje sitnim novecem pomocne blagajne,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZzurno obavljanje svojih poslova,

- materijalno je odgovoran za novac, odnosno vrijednosne dokumente s kojima radi,

- odgovoran je za postivanje blagajni¢kog maksimuma,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove i voditelja
knjigovodstva.

1.3. Sluzba za tehnicke poslove

Rukovoditelj Sluzbe za tehnicke poslove

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveudiliSni ili strucni studij, poloZen vozacki ispit za B
kategoriju vozila

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju, tajniku i pomoc¢niku ravnatelja za smjestaj i odrZavanje

Opis poslova:

- rukovodi i koordinira radom SluzZbe za tehni¢ke poslove i organizira njezin rad,

- redovito vr§i kontrolu ispravnosti uredaja i opreme te stanja objekata Studentskog centra u
Osijeku,

- kontrolira knjigu kvarova u svim objektima ustanove,

- kontrolira izvr$eni rad radnika i upucuje ih na rad sukladno stanju u knjigama evidencije
kvarova,

- kontrolira evidenciju popravaka, utroSenog materijala i rezervnih dijelova,
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- kontrolira 1 nadgleda rad koji obavljaju vanjski servisi 1 izvjeS¢uje pomocnika ravnatelja za
smjestaj i odrZzavanje,

- izraduje rasporede rada za radnike u Sluzbi, tjedni i mjeseéni plan rada 1 predlaze plan
godiSnjih odmora za radnike SluZbe,

- vodi evidenciju radnog vremena za Sluzbu,

- predlaZe godisnji plan rada SluZbe,

- priprema potrebne podatke za izradu godi$njeg plana nabave roba, radova i usluga za Sluzbu,
- vodi brigu o koriStenju pomo¢nih sredstava i sredstava za odrzavanje objekata i opreme,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za rad radnika SluZbe,

- odgovoran je za primjenu tehni¢kih i zakonskih propisa u svom radu i radu zaposlenika za
koje je odgovoran, posebno za primjenu propisa iz oblasti zastite na radu,

- odgovoran je za racionalno troSenje potro$nog materijala, te za pravilan rad, odrZavanje i
servisiranje sredstava rada,

- odgovoran je za organizaciju rada tehnicke sluzbe,

- odgovoran je za ispravnost, stanje i normalno funkcioniranje objekata i opreme Studentskog
centra,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i pomoénika ravnatelja za smjestaj i odrZavanje.

Voditelj tehnic¢kih poslova

Uvjeti: zavrSen prijediplomski stru¢ni studij ili srednja stru¢na sprema tehni¢kog smjera,
poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za tehniCke poslove i pomoéniku ravnatelja za
smjestaj 1 odrzavanje.

Opis poslova:

- organizira dnevni raspored rada i daje zadatke radnicima na odrZavanju,

- u slucaju sloZenih kvarova, ugovara i naru¢uje odgovarajuce servise i ovjerava radne naloge
o uéinjenom poslu,

- po potrebi zamjenjuje rukovoditelja sluzbe za tehnicke poslove,

- rukovoditelju predlaze raspored rada za radnike u Sluzbi, tjedni i mjeseéni plan rada i plan
godi$njih odmora za radnike Sluzbe,

- vodi dnevnu evidenciju obavljenih poslova u Sluzbi i dostavlja je rukovoditelju,

- vodi knjigu kvarova u svim objektima ustanove,

- vodi evidenciju popravaka, utro§enog materijala, potroSenih sredstava i rezervnih dijelova,

- vodi brigu o racionalnom koristenju sredstava i opreme za ¢i$¢enje,

- obavlja poslove odrZavanja vozila u vezi kontrole sigurnosti prometa na cestama za sva
motorna vozila i vodi potrebne evidencije,

- vodi evidenciju o svim motornim vozilima, te obavlja poslove oko osiguranja,

- ima pravo potpisa za tehni¢ku ispravnost vozila koja se ukljuuju u javni promet,

- duZan je na vrijeme osigurati popravak motornih vozila,

- vodi racuna o opskrbi gorivom svih vozila,

- vodi evidenciju utroSka goriva i prijedenih kilometara vozila,

- vozag je ravnatelja,

- po potrebi obavlja prijevoz robe i osoba sluzbenim vozilima,

- po potrebi obavlja sve poslove tehnickog odrzavanja opreme i objekata,
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- vodi poslove vezane uz postupanje s industrijskim i ambalaznim otpadom,

- prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zaStitu okolisa,

- odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu i radu zaposlenika za
koje je odgovoran, posebno za primjenu propisa iz oblasti zastite na radu,

- odgovoran je za racionalno troenje potro§nog materijala, te za pravilan rad, odrZzavanje i
servisiranje sredstava rada,

- odgovoran je za ispravnost vozila,

- odgovoran je za redovno obavljanje registracije i tehni¢kih pregleda vozila, te za internu
kontrolu vozila i vozaca,

- odgovoran je za organizaciju rada SluZzbe,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZzurno obavljanje svojih poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i pomoé¢nika ravnatelja za smjeStaj i
odrZavanje.

Struéni radnik na tehnickom odrzavanju

Uvijeti: srednja stru¢na sprema tehni¢kog smjera ili KV radnik tehni¢kog smjera, poloZen
vozacki ispit za B kategoriju vozila, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za tehni¢ke poslove, voditelju tehni¢kih poslova i
pomo¢niku ravnatelja za smjestaj 1 odrZavanje.

Opis poslova:

- vodi nadzor nad stanjem objekta za koji je zaduZen,

- redovito pregledava i kontrolira tehni¢ke uvjete u objektu za koji je zaduzen te osigurava
tehni¢ku ispravnost svih instalacija,

- vodi i obavlja sve poslove odrZavanja svih objekata i opreme Studentskog centra u Osijeku,
- vodi brigu o stanju i obavlja popravke svih vrsta instalacija, uredaja, opreme i sitnog inventara,
- radi na odrZavanju informati¢ke opreme u svim objektima ustanove,

- upozorava na potrebu nabave materijala i rezervnih dijelova za potrebe popravaka,

- vodi evidenciju o nabavi materijala,

- zaprima materijal, alat i rezervne dijelove i skladisti ih,

- vodi evidenciju o svim popravcima i utro§ku materijala odnosno rezervnih dijelova,

- u sludaju kvarova koje ne moZe sam otkloniti odnosno radova veceg opsega obavjeStava
voditelja tehnic¢kih poslova,

- kod rada vanjskih servisa duZan je biti prisutan i pomo¢i im u radu,

- u slu¢aju kvara na instalacijama duZan je u svako doba dana i no¢i do¢i u objekt i intervenirati,
- provodi i nadgleda provedbu zadataka iz plana odrzavanja te izraduje zapise o istima,

- evidentira kvarove i poduzete zahvate,

- predaje dnevna i tjedna izvje$¢a o obavljenim poslovima voditelju objekta na kojem obavlja
poslove,

- upozorava na uo&ene nedostatke te preventivno djeluje na moguce kvarove,

- vodi raduna o ispravnosti i odrzavanju sredstava za rad i predmeta rada s kojima radi,

- po potrebi obavlja prijevoz robe i osoba sluzbenim vozilima,

- odgovoran je za pravovremeno otklanjanje kvarova na uredajima i instalacijama,

- odgovoran je za tehni¢ku ispravnost svih sredstava ¢ije odrzavanje obavlja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZzumo obavljanje svojih poslova,
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- odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu, posebno propise iz
oblasti sigurnosti pri radu,

- odgovoran je za racionalno koriStenje potro$nog materijala, te za upotrebu, odrZzavanje i
servisiranje sredstava koje koristi pri radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i pomocénika ravnatelja za smjestaj i
odrZavanje.

Radnik na tehnickom odrzavanju /vozaé

Uvjeti: srednja struéna sprema tehni¢kog smjera ili KV radnik tehnickog smjera, poloZen
vozacki ispit za B kategoriju vozila, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za tehnic¢ke poslove i voditelju tehnickih poslova.
Opis poslova:

- obavlja sve poslove tehni¢kog odrZzavanja opreme i objekata Studentskog centra,

- obavlja popravke svih vrsta instalacije, uredaja, opreme i sitnog inventara, a u slu¢aju kvarova
koje ne moze sam otkloniti odnosno radova veéeg obima obavje$tava voditelja tehnickih
poslova,

- vodi evidenciju o svim popravcima i utroSku materijala odnosno rezervnih dijelova i
upozorava na potrebu nabave materijala i rezervnih dijelova za potrebe popravaka,

- kod rada vanjskih servisa duZan je biti prisutan i pomo¢i im u radu,

- u slu¢aju kvarova na instalacijama duzan je u svako doba dana i noci doci u objekt i
intervenirati,

- obavlja razne tehnicke poslove pri iznajmljivanju dvorana,

- samostalno obavlja prijevoz, istovar, utovar i pretovar robe i osoba,

- preuzima kase sa prodajnih mjesta i predaje ih u glavnu blagajnu,

- vodi raduna o pravilnoj upotrebi vozila u prometu,

- rezim voznje prilagodava optimalnom, kako bi $to bolje sacuvao vozilo i potro$io manje
goriva,

- brine o Cistoéi vozila i obavlja dnevni preventivni pregled ispravnosti vozila te odrzava vozilo
i kad je to moguce sam otklanja kvarove,

- ispunjava dio putnog naloga koji se odnosi na vozaca i drugu propisanu dokumentaciju,

- vodi racuna o ¢uvanju, ispravnosti i odrZavanju sredstava za rad i predmete rada s kojima radi,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za tehnic¢ke poslove 1 pomoénika
ravnatelja,

- odgovoran je za tehni¢ku ispravnost svih sredstava ¢iji popravak, odnosno odrZavanje
obavlja,

- odgovoran je za pravovremeno obavljanje svih svojih poslova,

- odgovoran je za azurno otklanjanje kvarova na uredajima i instalacijama kako ne bi do§lo do
poremecaja normalnog davanja usluga,

- materijalno je odgovoran za opremu u vozilu i robu koju prevozi,

- odgovoran je za dnevni tehnicki pregled vozila,

- odgovoran je za poStivanje svih prometnih propisa i drugih zakonskih i internih propisa iz
oblasti prijevoza roba i osoba,

- odgovoran je za sigurnost osoba i stvari koje prevozi,

- odgovoran je za propisno vodenje putnih naloga i druge dokumentacije u vezi s prijevozom,
- odgovoran je za pravovremeno izvr§enje prijevoza,
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- odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu, posebno propise iz
oblasti sigurnosti pri radu,

- odgovoran je za racionalno koritenje potro§nog materijala, te za upotrebu, odrZavanje 1
servisiranje sredstava koje koristi pri radu.

Dostavljaé-spremac

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju tehni¢kih poslova i tajniku.

Opis poslova:

- obavlja dostavu poste za potrebe Studentskog centra,

- vr$i poslove dostavljanja druge dokumentacije interno ili eksterno,

- uplaéuje i podiZe novac iz poslovne banke,

- obavlja poslove ¢is¢enja poslovnih prostorija, opreme, te sanitarnog ¢vora,

- pomaZe u ¢is¢enju posuda i drugog sitnog inventara,

- brine o odrZavanju ukrasnog bilja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja SluZbe za tehni¢ke poslove, voditelja sluzbe
za tehnicke poslove i tajnika,

- odgovoran je za po$tu i drugu dokumentaciju koju doprema odnosno otprema,

- odgovoran je za uredno polaganje preuzete gotovine na Ziro raéun poslovne banke, odnosno
podizanje gotovine u glavnoj blagajni.

Sprema¢

Uvjeti: zavrSena osnovna $kola

Radno iskustve: bez radnog iskustva

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju tehni¢kih poslova, voditelju objekta na kojem obavlja poslove i
tajniku.

Opis poslova:

- obavlja poslove ¢i§¢enja poslovnih prostorija, opreme i sanitarnog ¢vora,

- brine o odrZavanju ukrasnog bilja,

- brine o ¢istoéi okolisa,

- brine o &istodéi terasa,

- vodi rauna o pravovremenom iznoSenju otpada i uklanjanju nedistoce oko spremnika za
otpad,

- vodi ra¢una o &istoéi utovarne rampe i ekonomskog dvorista,

- vodi raduna o Cistoéi stakala na zgradi i prozora u prostorijama,

- dezura za vrijeme odrZavanja zabava radi intervencije u sali ili sanitarnim ¢vorovima,

- redovito vr$i kontrolu &istoce i urednosti svih objekata Studentskog centra u Osijeku,

- redovito vr§i kontrolu &istoée i urednosti soba i zajedni¢kih prostorija u studentskim
domovima,

- redovito vr$i kontrolu higijene i ispravnosti sanitarnih ¢vorova u studentskim domovima,

- 0 uo&enim nedostacima obavjestava voditelja tehnickih poslova ili voditelja objekta na kojem
obavlja poslove,

- izdaje 1 preuzima posteljinu i o tome vodi evidenciju,
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- vodi evidenciju posteljine za otpis i osteCene ili dotrajale opreme te o tome dostavlja izvjesce
odgovornoj osobi objekta,

- vodi evidenciju o iskori§tenom materijalu i sredstvima za ¢iS¢enje te iste narucuje,

- obavlja i ostale poslove vezane za odrZavanje Cistoce u objektu po nalogu rukovoditelja Sluzbe
za tehnicke poslove, voditelja tehnickih poslova ili voditelja objekta na kojem obavlja poslove,
- odgovoran je za odrZavanje i ¢istocu prostora i opreme,

- odgovoran je za racionalno koristenje sredstava za ¢i$¢enje i drugih sredstava s kojima radi,
- odgovoran je za upotrebu i odrZavanje strojeva i opreme i drugog pribora koje koristi za rad.

2. PREHRANA STUDENATA

Rukovoditelj Prehrane studenata

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveucilisni ili struéni studij

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomodéniku ravnatelja za studentski standard.

Opis poslova:

- rukovodi 1 organizira rad Prehrane studenata,

- rukovodi i organizira prodaju usluga i proizvoda u Ustanovi,

- nadzire primjenu Pravilnika o potpori za pokriée troskova prehrane studenata,

- s nadleZnim ministarstvom dogovara izbor i normative jela i usluga u cilju unapredenja
prehrane studenata i racionalizacije poslovanja,

- razmjenjuje podatke s Centrom za autorizaciju prava radi kontrole izbora jela, cijena i ukupne
mjesecne potrosnje,

- suraduje s ostalim davateljima usluge prehrane studenata,

- kontrolira primjenu vazecih standarda i propisa u vezi prehrane i ugostiteljstva,

- kontrolira provodenje mjera dobre proizvodacke i higijenske prakse,

- kontrolira i potpisuje naloge za fakturiranje usluga na temelju primljene dokumentacije,

- predlaZe ravnatelju sklapanje ugovora s kupcima proizvoda i usluga i s dobavljacima robe,

- predlaZe ravnatelju najoptimalnija rjeSenja u organizaciji rada i poslovanja ustrojstvene
jedinice,

- sudjelyje u izradi Godi$njeg plana nabave roba, radova i usluga za Ustanovu,

- vodi evidenciju o provedenim postupcima javne nabave i o sklopljenim ugovorima, te njihovoj
realizaciji,

- mjese¢no analizira rad u organizacijskim jedinicama te u slu¢aju znatnijih odstupanja predlaze
mjere za otklanjanja nastalih poreme¢aja Upravnom vijeéu i ravnatelju,

- inicira sastanke o problematici prehrane i ugostiteljstva,

- suraduje s Povjerenstvom za kontrolu prehrane studenata nadleZnog ministarstva,

- poduzima mjere za rjeSavanje primjedbi od strane Povjerenstva za kontrolu prehrane
studenata, odnosno drugih korisnika,

- kontrolira radne liste prisutnosti radnika u Prehrani studenta,

- organizira, koordinira i ugovara pruzanje ugostiteljskih usluga vanjskim korisnicima,

- duzan je obavljati i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj 1 pomo¢nik ravnatelja,

- odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru Prehrane studenata u
skladu s pravilima struke,

- odgovoran je za provodenje odluka,

- odgovoran je za provodenje propisa iz Zakona o zastiti na radu i zahtjevima HACCP sustava,
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- odgovoran je za zakonitost rada u Prehrani studenata, vodenje potrebne dokumentacije i
poStivanja sanitarnih propisa.

Tehnolog

Uvjeti: zavrSen diplomski sveudilidni studij biotehni¢kih znanosti, znanstveno polje
prehrambena tehnologija

Radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za studentski standard i rukovoditelju Prehrane
studenata.

Opis poslova:

- prati i daje prijedlog organizacije tehnoloske funkcionalnosti i njene izmjene i dopune od
prijema sirovina do izdavanja hrane,

- organizira i kontrolira uzorkovanje hrane proizvedene u Ustanovi, te analizira pokazatelje
laboratorijskih ispitivanja hrane i brisova,

- kontrolira provedbu dezinfekcije strojeva i prostora, daje pisana upute o provodenju
dezinfekcije te vodi brigu o provedbi deratizacije i dezinsekcije,

- sastavlja Plan godi$njih aktivnosti vezano uz mjere DDD,

- obavlja kontrolu i nadzor svih prostora objekata Studentskog centra u Osijeku vezano uz
gradevinsko-tehni¢ku ispravnost i funkcionalnost u pogledu odrZavanja, provodenja
preventivne dezinfekcije te u pogledu dostupnosti uredaja odnosno sredstava za odrzavanje
osobne higijene u prostorima Studentskog centra,

- zajedno s odgovornim osobama u objektima vr§i kontrolu i nadzor funkcionalnosti 1
opremljenosti, kao 1 nadzor odrZavanja postrojenja i uredaja, te opée higijene prostora kao i
osobne higijene radne odjede, te izdaje usmene i pisane naloge o poduzimanju potrebnih mjera,
- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima i opremi i predlaZe
nabavu novih,

- vodi evidenciju o provedbi opisanih poslova te izdaje pisane naloge s navodenjem obveze
otklanjanja nedostataka i rokovima za njihovo otklanjanje,

- kontrolira evidencije o pregledima uzoraka hrane,

- vodi dokumentaciju prema zahtjevima HACCP sustava,

- organizira i sudjeluje u provedbi obuavanja osoba koje rade u prehrani i ugostiteljstvu u
pogledu higijensko-zdravstvene edukacije zaposlenika za rad s namirnicama i picem odnosno
upoznavanja zaposlenika s tehnologijom namirnica i pi¢a, od nabavke sirovina do koriStenja od
strane potrosaca, o ¢emu sacinjava godi$nji program u skladu s moguénostima,

- prikuplja i proucava zakonske propise s podru¢ja nadzora sanitarne i veterinarske inspekcije,
te o istima informira ravnatelja, rukovoditelje i voditelje,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Prehrane studenata i pomocnika ravnatelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za tehnoloski proces rada,

- odgovoran je za provedbu i pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse,

- odgovoran je za ispravnost namirnica koje ulaze u proces rada,

- duZan je i ovla$ten udaljiti s rada neposredne izvrsitelje koji se ne pridrZzavaju zakonskih 1
internih propisa o higijeni i tehnologiji rada, te podnijeti prijavu protiv istih,

- odgovoran je za ispravno vodenje dokumentacije po zahtjevima HACCP sustava,

- odgovoran je za pravilan rad sa sredstvima i1 opremom koje upotrebljava.
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2.1. Ured za komercijalne poslove

Voditelj Ureda za komercijalne poslove

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveuéili$ni ili struéni studij

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara Rukovoditelju Prehrane studenata.

Opis poslova:

- organizira i vodi rad Ureda za komercijalne poslove,

- vodi i organizira rad objekata brze prehrane i jednostavnih 1 brzih usluga,

- vodi 1 koordinira poslove cateringa,

- vodi i organizira poslovanje ugostiteljskih objekata,

- organizira domjenke i ostale komercijalne dogadaje,

- nadgleda i organizira postupak dostave hrane $kolama i ostalim korisnicima usluga,

- izraduje ponude za pruZanje usluge prehrane i cateringa,

- predlaze i sastavlja jelovnike za sveCane domjenke, ruckove i ostale dogadaje u suradnji s
rukovoditeljem Prehrane studenata, voditeljem kuhinje i voditeljem cateringa,

- koordinira i prati postupak pruZanja usluge od slanja ponude do realizacije,

- vodi i organizira poslove prodaje usluga i proizvoda u Ustanovi,

- u suradnji s voditeljem plana i analize daje prijedloge za izlazne cijene roba i usluga,

- obavlja korespondenciju s korisnicima usluga i pruza informacije o vrstama i cijenama
ugostiteljskih i ostalih usluga,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- kontrolira formalnu ispravnost rafuna konzumacije vanjskih korisnika i predaje ih na
fakturiranje,

- brine se za formalnu ispravnost dokumenata u radu Ureda za komercijalne poslove 1 UsluZno-
ugostiteljske djelatnosti,

- predlaZe nadine i mjere za poboljSanje poslovanja u svom sektoru,

- kontrolira primjenu vazec¢ih standarda i propisa u svezu prehrane i ugostiteljstva,

- suraduje s voditeljima kuhinja i tehnologom u svezi izrade normativa,

- sudjelyje u izradi Godi$njeg plana nabave roba, radova i usluga za Ustanovu,

- sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,

- izraduje mjesecne i godisnje izvjestaje o poduzetim aktivnostima u svojoj sluzbi,

- vodi brigu o nabavi i upotrebi opreme i sitnog inventara u svom sektoru,

- vodi ra¢una o provodenju mjera dobre proizvodacke i higijenske prakse,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru Ureda za komercijalne
poslove u skladu s pravilima struke,

- odgovoran je za provodenje odluka,

- odgovoran je za provodenje propisa iz Zakona o za$titi na radu,

- odgovoran je za zakonitost rada Ureda za komercijalne poslove, vodenje potrebne
dokumentacije i provodenje mjera proizvodacke i1 higijenske prakse,

- odgovoran je za pos$tivanje zakonskih propisa u poslovanju UsluZno-ugostiteljske djelatnosti,,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Prehrane studenata.

Referent komercijalnih poslova
Uvjeti: srednja struéna sprema drustvenog smjera
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Radno iskustve: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Prehrane studenata i voditelju Ureda za komercijalne
poslove.

Opis poslova:

- prima, kontrolira i obraduje svu primljenu materijalnu dokumentaciju,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvr§avanju obveza od strane dobavljaca,

- kontrolira sastavnice normativa,

- upisuje jelovnike u evidencije (program ugostiteljstva),

- upisuje ponude jela,

- upisuje nove Sifre artikala 1 aZzurira postojece,

- ispisuje 1 pravovremeno dostavlja popis $ifri voditeljima objekata prehrane,

- unosi normative jela, kontrolira i aZuriranje postojece normative,

- vodi brigu o dostupnosti normativa inspekeijskim sluzbama i da su normativi ovjereni od
strane odgovorne osobe,

- obavlja korespondenciju s dobavljacima,

- obavlja korespondenciju sa strankama vezano uz pruZanje usluge prehrane,

- izraduje ponude za usluge prehrane po nalogu rukovoditelja i voditelja ureda,

- vodi dokumentaciju prema zahtjevima HACCP sustava,

- izraduje mjesedne i godidnje izvjestaje o poduzetim aktivnostima u podrucju prodaje,

- kontrolira provodenje propisa iz zakona o za$titi na radu i primjeni dobre higijenske prakse,
- vodi evidenciju prisutnosti na radu radnika Ureda za komercijalne poslove 1 Usluzno-
ugostiteljske djelatnosti,

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave,

- prema potrebi obavlja prijevoz robe,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Prehrane studenata,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za to¢nu i aZzurnu izradu dokumenata i evidencija.

Referent za narucivanje i prijem robe

Uvjeti: srednja stru€na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara Rukovoditelju Prehrane studenata i voditelju Ureda za komercijalne
poslove.

Opis poslova:

- narucuje robu,

- obavlja korespondenciju s dobavljadima,

- preuzima i kontrolira koli¢inski i kvalitativno isporuc¢enu robu,

- vodi skladi$nu evidenciju i odgovoran je za to€nost preuzete 1 izdate robe i namirnica,

- odgovoran je za kvalitativno preuzimanje robe i namirnica od dobavljaca,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvr$avanju obveza od strane dobavljaca,

- uskladuje i vodi brigu o to¢nosti evidencija, u suradnji s knjigovodstvom, a naro€ito oko
uskladenja ulaza i izlaza sirovina na skladista,

- provjerava sortiranje prazne ambalaZe za vracanje dobavljacu,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe na skladi$tu i odgovoran je za tro$enje robe u skladu sa
rokovima trajanja,
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- predlaze otpis robe,

- piSe izvjeStaje o otpisu sirovina i gotovih jela,

- izraduje kalkulacije (primke) nabavljene robe,

- izraduje meduskladisSne otpremnice,

- upisuje jelovnike u evidencije (program ugostiteljstva),

- upisuje ponude jela,

- upisuje nove Sifre artikala i azurira postojece,

- ispisuje 1 pravovremeno dostavlja popis $ifri voditeljima objekata prehrane,

- unosi normative jela, kontrolira i aZuriranje postojec¢e normative,

- vodi brigu o dostupnosti normativa inspekcijskim sluzbama i da su normativi ovjereni od
strane odgovorne osobe,

- izdaje robu iz skladista za koje je zaduZen,

- knjizi ulaz 1 izlaz robe u skladistu za koje je zaduZen,

- nabavlja i dovozi namirnice i robe koje su hitno potrebne ili nisu ugovorene godiSnjom
nabavom,

- materijalno je odgovoran za robu koju osobno nabavlja do momenta predaje robe u skladiste,
odnosno mjesta potrosnje,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravilan rad sa sredstvima koja upotrebljava,

- obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Prehrane studenata.

2.2. Kuhinje restorana

Voditelj kuhinje

Uvjeti: srednja struc¢na sprema ili VKV/KV (kuharski smjer), zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Prehrane studenata

Opis poslova:

- vodi, organizira i1 koordinira sve aktivnosti pruZzanja usluga prehrane u restoranu,

- predlaze 1 poduzima mjere za poboljSanje ugostiteljskih usluga,

- priprema i sastavlja jelovnik (dnevni, tjedni, mjesecni),

- organizira pripremu namirnica za gotova jela,

- prema jelovniku i normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativno i kvalitativno kontrolira
dnevno potrebne namirnice za centralnu kuhinju uz potrebnu dokumentaciju,

- kontrolira tehnoloski proces pripreme hrane i ispravnost opreme za rad u centralnoj kuhinji,

- kontrolira uzimanje uzoraka hrane i pohrane istih,

- vodi brigu o rokovima, trajanju sirovina i roba i optimalnim zalihama,

- priprema topla i hladna jela sukladno vazeé¢im normativima prema dnevnom jelovniku,

- predlaze i sastavlja jelovnik za sveCane domjenke, ruckove i sl. u suradnji s Uredom za
komercijalne poslove,

- organizira i priprema zakuske, bankete, prijeme i ostale dogadaje,

- prije izdavanja jela provjerava ispravnost istih,

- vodi evidenciju o poslovanju kuhinje restorana (ulazu sirovina, proizvodnji i prodaji jela, te
moguéem otpisu),

- vodi dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava,

- kontrolira predaju dnevnog utrska,
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- prima i odgovara za sve reklamacije gostiju,

- suraduje u izradi Godi$njeg plana nabave sirovina,

- po potrebi obavlja narudZbe od dobavljaca,

- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i opremi, te
daje prijedlog rukovoditelju za nabavu novih,

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu, vodi radnu listu
prisutnosti radnika u kuhinji i vr§i raspored radnika,

- kontrolira, vodi evidenciju zdravstvenih pregleda radnika, te ih upuéuje na preglede,

- organizira slanje prljavog stolnog rublja, i odjece u Cistionicu, kontrolira povrat i kvalitetu
usluge,

- organizira i sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- po potrebi obavlja pripremu i izdavanje jela,

- nadzire i ocjenjuje rad u¢enika na praksi,

- kontrolira provodenje propisa iz Zakona o zastiti na radu i primjenu dobre higijenske prakse,
- radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja,

- odgovoran je za organizaciju rada, kvalitetu pruZanja usluge prehrane u restoranu,

- materijalno je odgovoran je za robu, pripremljena jela, sitan inventar i opremu u kuhinji,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno izvrSavanje poslova radnika kuhinje u skladu s pravilima
struke,

- odgovoran je za ispravno vodenje dokumentacije, toénost i blagovremenost predaje dnevnog
utrska, te vodenje dokumentacije po zahtjevima HACCP sustava,

- odgovoran je za poStivanje normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost pripremljenih jela,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,

- odgovoran je za profesionalni odnos osoblja prema korisnicima usluga.

Kuhar-voditelj smjene

Uvjeti: srednja struéna sprema ili VKV/KV (kuharski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

Opis poslova:

- priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaZe¢im normativima,

- rasporeduje radnike u smjeni,

- organizira pripremu namirnica za gotova jela,

- prima i odgovara za sve reklamacije gostiju u svojoj smjeni,

- prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

- predlaZe i sastavlja jelovnik za svefane domjenke, rukove i sl. u suradnji s Uredom za
komercijalne poslove,

- predlaZe nova jela i normative,

- koordinira radom kuhinje prilikom organizacije komercijalnih dogadaja,

- obucava radnike u pripremi domjenaka,

- priprema zakuske, bankete, prijeme i ostale dogadaje,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,
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- vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava

- po potrebi obavlja podjelu hrane,

- prati 1 obucava uéenike na praksi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice,

- odgovoran je za pravovremeno i savjesno izvr§avanje poslova u smjeni ¢&iji rad koordinira,
- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za vodenje zapisa po zahtjevima HACCP sustava,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga,

- odgovoran je za organizaciju rada i kvalitetu pruzanja usluge.

Voditelj restorana

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ili VKV/KV (kuharski smjer), zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje i rukovoditelju Prehrane studenata.

Opis poslova:

- neposredno organizira i nadzire rad radnika u restoranu,

- predlaZe i sastavlja jelovnik u suradnji s voditeljem kuhinje,

- priprema topla i hladna jela sukladno vaZeéim normativima prema dnevnom jelovniku,

- predlaZe i sastavlja jelovnik za sve¢ane domjenke, ru¢kove i sl. u suradnji s voditeljem Ureda
za komercijalne poslove i voditeljem kuhinje,

- zahtjeva dokumentom namirnice, iste kontrolira koliginski i kvalitativno pri preuzimanju,

- prije izdavanja gotovih jela provjerava ispravnost istih,

- vodi evidenciju o poslovanju kuhinje restorana (ulazu sirovina, proizvodnji i prodaji jela, te
mogucéem otpisu),

- vodi brigu o rokovima trajanju sirovina i roba i optimalnim zalihama,
- prima i1 odgovara za sve reklamacije gostiju,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- obavlja pripremu i izdavanje jela,

- prati i obucava ucenike na praksi,

- vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i opremi, te
daje prijedlog nadredenom za nabavu novih,

- kontrolira provodenje propisa iz Zakona o zastiti na radu i primjenu dobre higijenske prakse,
- suraduyje s voditeljem kuhinje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinje i rukovoditelja Prehrane studenata,

- materijalno je odgovoran za robu, pripremljena jela, sitan inventar 1 opremu u restoranu,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno izvr§avanje poslova radnika restorana u skladu s pravilima
struke,

- odgovoran je za poStivanje normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost pripremljenih jela i pi¢a,
- odgovoran je za ispravno vodenje dokumentacije, to¢nost i blagovremenost predaje dnevnog
utrsSka, te vodenje dokumentacije po zahtjevima HACCP sustava,
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- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,
- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji restorana.

Kuhar restorana

Uvjeti: srednja struéna sprema ili VKV/KV (kuharski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvoe: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju restorana.

Opis poslova:

- priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaZze¢im normativima,

- prije izdavanja gotovih jela provjerava ispravnost i izgled istih,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- po potrebi obavlja podjelu hrane,

- obucava uenike na praksi,

- vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji.

Kuhar

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ili VKV/KV (kuharski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje/voditelju restorana/kuharu-voditelju smjene.
Opis poslova:

- priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vazeéim normativima,

- prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- obavlja podjelu hrane,

- obucava u€enike na praksi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i kuhara-voditelja smjene,
- odgovoran je za savjesno izvr$avanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji.
Pomo¢ni radnik u kuhinji

Uvjeti: zavrSena osnovna $kola, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje/voditelju restorana/kuharu-voditelju smjene.
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Opis poslova:

- Cisti i priprema sve namirnice neophodne za proces proizvodnje,

- Cisti prostor pripreme, blagovaonice i druge prostore u objektu,

- svakodnevno obavlja pranje posuda (strojno ili ruéno), te ga odlaze na odredeno mjesto,

- prenosi sirovine iz priru¢nog skladista do pripreme i do pripreme termickog bloka,

- obavlja prijenos hrane do linije posluZivanja,

- po potrebi obavlja podjelu hrane,

- iznosi kuhinjski otpad do mjesta predvidenog za odlaganje (spremnika za otpad),

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalazu, te odlaze ih za
to predvideno mjesto,

- sudjeluyje u generalnom spremanju kuhinje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za savjesno izvr§avanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o za$titi na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji.

Blagajnik

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje/voditelju restorana

Opis poslova:

- naplacuje konzumacije od studenata i ostalih korisnika i za to izdaje raCun,

- dnevno predaje utrzak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim uputama,
- vr$i kontrolu i spre¢ava zlouporabu koristenja studentskih iskaznica,

- sakuplja praznu ambalazu i sudjeluje kod ¢is¢enja prostora po potrebi,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinje/voditelja restorana,

- odgovoran je za pravilan rad i ophodenje s korisnicima i aZurno obavljanje opisanih poslova,
- materijalno je odgovoran za utrZak u blagajni,

- odgovoran je za svakodnevni polog utrska.

2.3. Pekarnica

Voditelj pekarnice

Uvjeti: srednja struéna sprema ili VKV/KV (pekarski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje

Opis poslova:

- organizira i vodi rad radnika pekarnice,

- prema zahtjevu prodajnog mjesta planira proizvodnju i potrebne sirovine,

- neposredno sudjeluje u procesu proizvodnje,

- vodi evidenciju i izraduje dokumentaciju o poslovanju (ulazu sirovina, proizvodnji i otpremi
gotovih proizvoda),

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- vodi brigu o ispravnosti opreme i daje prijedlog za nabavku nove,
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- ¢isti radne strojeve, sitan inventar, opremu i radne prostorije,

- pomaze pri istovaru sirovina i otpremanju gotovih proizvoda,

- kontrolira provedbu i pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- nadzire i obucava ucenike na praksi,

- vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinje/restorana,

- materijalno je odgovoran za sirovine gotove proizvode, sitan inventar i opremu u pekarnici,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za isporuku gotovih proizvoda po zahtjevu,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za provedbu i pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u pekarnici.

Pekar

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ili VK'V/KV (pekarski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju pekarnice.

Opis poslova:

- obavlja pripremu sirovina i izraduje proizvode prema narudzbi,

- ¢isti radne strojeve, sitan inventar, opremu i radne prostorije,

- pomaze pri istovaru sirovina i otpremanju gotovih proizvoda,

- radi i1 druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za savjesno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u pekarnici.

Slasticar

Uvjeti: srednja strucna sprema ili VKV/KV (slasticarski smjer), zdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju pekarnice.

Opis poslova:

- obavlja pripremu sirovina i izraduje proizvode prema narudzbi,

- ¢isti radne strojeve, sitan inventar, opremu i1 radne prostorije,

- pomaZe pri istovaru sirovina i otpremanju gotovih proizvoda,

- radi 1 druge poslove po nalogu voditelja pekarnice,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu 1 ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u pekarnici.
Pomo¢ni radnik u pekarnici

Uvijeti: zavrSena osnovna $kola, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju pekarnice.
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Opis poslova:

- pomaze kod pripreme sirovina za proizvodnju,

- slaze pripremljene proizvode u peénice,

- vrii istovar sirovina, slaze ih u skladiste i vr8i utovar gotovih proizvoda za isporuku,
- &isti radne strojeve, sitan inventar, opremu i radne prostorije,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u pekarnici.

2.4. Skladiste

Skladistar

Uvjeti: srednja strué¢na sprema

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Prehrane studenata/voditelju objekta

Opis poslova:

- zaprima i skladi$ti sirovine, sitan inventar i potro$ni materijal,

- potpisuje dostavnice (otpremnice), te provjerava kvalitetu i koli¢inu primljene robe,

- prima zahtjevnice za izdavanje sirovina, materijala i roba iz skladista,

- dokumentom potraZuje potrebne sirovine, sitan inventar i potro3ni materijal,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvr$avanju obveza od strane dobavljaca,

- vr8i utovar 1 istovar robe,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza robe i osoba,

- vodi brigu o funkcionalnom rasporedu robe u skladistu, o ¢isto¢i i provjetravanju skladista,

- vodi zapise prema zahtjevima HACCP sustava

- knjiZi ulaz robe u skladiStu na temelju otpremnica,

- knjizi izlaz robe na temelju stvarno izdanih koli¢ina iz skladista (izdatnica) na na¢in odreden
u ra¢unovodstvu,

- duZan je pratiti rokove trajanja uskladiStene robe,

- vodi ostale skladi$ne evidencije,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja/voditelja,

- materijalno je odgovoran za robu, opremu i druga sredstva u skladiStu,

- odgovoran je za tono i aZurno vodenje skladidne evidencije,

- odgovoran je za pravilno skladistenje robe, sirovine i materijala u skladu s vaZe¢im propisima,
- odgovoran je za pracenje rokova trajanja uskladistene robe i optimalnu koli¢inu zaliha,

- odgovoran je za vodenje dokumentacije prema zahtjevima HACCP sustava

- odgovoran je za provedbu i pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse,

- odgovoran je za rad radnika u skladi$tu,

- odgovoran je za pravilan rad sa sredstvima koja upotrebljava.

Pomo¢ni radnik u skladistu

Uvjeti: zavrSena osnovna 8kola
Radno iskustvo: bez radnog iskustva
Broj izvrSitelja: prema potrebi
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Za svoj rad odgovara skladistaru/voditelju objekta

Opis poslova:

- obavlja poslove istovara, utovara, prijenosa i skladistenja nabavljene robe, materijala i
sirovina,

- sudjeluje u otpremi (brojanje, vaganje) robe do mjesta potroSnje,

- prikuplja dostavljenu ambalazu i slaZe je na odgovarajuce mjesto,

- prema potrebi vrsi prijevoz robe i osoba,

- Cisti sredstva, prostor skladista i prijema robe,

- obavlja i druge poslove po nalogu skladiStara,

- odgovoran je za savjesno i kvalitetno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za provedbu i pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse.

2.5. Usluzno-ugostiteljska djelatnost

Voditelj cateringa

Uvijeti: srednja struna sprema, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Prehrane studenata i voditelju Ureda za komercijalne
poslove.

Opis poslova:

- organizira i priprema zakuske, bankete, prijeme i ostale dogadaje. u suradnji s rukovoditeljem
prehrane, voditeljem kuhinje i voditeljem Ureda za komercijalne poslove,

- predlaZe i sastavlja jelovnike za svecane domjenke, ru¢kove i ostale dogadaje. u suradnji s
rukovoditeljem prehrane, voditeljem kuhinje i voditeljem Ureda za komercijalne poslove,

- vodi brigu o asortimanu pi¢a, po potrebi obavlja narudzbe od dobavljaca,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- obudava radnike u pripremi domjenaka,

- koordinira radom vozada i konobara prilikom organizacije komercijalnih dogadaja,

- organizira dostavu i postavljanje hrane 1 pica,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza robe i osoba u svrhu pripreme domjenaka,

- predlaZe i poduzima mjere za pobolj$anje ugostiteljskih usluga,

- vr$i pripremne radove u Sanku, sali za ru¢ak i konobarskoj pripremnici,

- doCekuje, isprada i usluzuje goste,

- naplacuje uslugu i izdaje racun,

- priprema jednostavna jela, tople i hladne napitke,

- Cisti i odrzava pribor, posude i opremu,

- dnevno predaje utrZak na nadin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim uputama,
- odgovoran je za organizaciju rada i kvalitetu pruZanja usluge,

- odgovara za sve reklamacije korisnika usluge,

- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i opremi, te
daje prijedlog nadredenom za nabavu novih,

- nadzire i ocjenjuje rad u€enika na praksi za konobare,

- organizira slanje prljavog stolnog rublja, i odjece u ¢istionicu, kontrolira povrat i kvalitetu
usluge,

- po potrebi obavlja podjelu hrane na liniji,
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- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalazu, te odlaZe ih za
to predvideno mjesto,

- kontrolira provodenje propisa iz Zakona o zastiti na radu i primjenu dobre higijenske prakse,
- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Prehrane studenata i voditelja Komercijalne
sluzbe,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno i savjesno izvrSavanje poslova ¢ijim radom koordinira,

- odgovoran je za organizaciju rada i1 kvalitetu usluge na dogadajima,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara koji koristi,

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga,

- odgovoran je za poStivanje normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost pripremljenih jela i pica.

Konobar restorana

Uvjeti: srednja struéna sprema, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju objekta/kuharu — voditelju smjene/voditelju cateringa

Opis poslova:

- vri pripremne radove u Sanku, sali za ru¢ak i konobarskoj pripremnici,

- docekuje, ispraca i usluzuje goste,

- naplacuje uslugu i izdaje racun,

- vodi brigu o osobnoj urednosti i izgledu,

- dnevno predaje utrzak na na¢in kako je to regulirano zakonskim propisima i internim uputama,
- sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemima i drugim dogadajima,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza robe i osoba u svrhu pripreme domjenaka,

- obucava uc€enike na praksi,

- sudjeluje u ¢is€enju svih prostora restorana,

- po potrebi obavlja podjelu hrane na liniji,

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalaZu, te odlaZe ih za
to predvideno mjesto,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- radi 1 druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara,

- odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga.

Konobar I

Uvjeti: srednja struéna sprema, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju cateringa/voditelju Ureda za komercijalne poslove
Opis poslova:

- vodi brigu o asortimanu pica, pravovremeno vrsi narudzbe od dobavljaca,
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- prima robu, potpisuje dostavnice i kontrolira odgovara li roba kvalitetom i kvantitetom
ugovorenim uvjetima,

- knjiZi ulaz robe u objektu na temelju otpremnica,

- posluzuje goste, naplaéuje uslugu i izdaje racun,

- priprema jednostavna jela, tople i hladne napitke,

- Cisti 1 odrZava pribor, posude i opremu,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- dnevno predaje utrzak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim uputama,
- sudjeluje u generalnom ¢iSéenju poslovnih prostorija,

- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priboru i opremi, te
daje prijedlog za nabavu novih,

- sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemima i drugim dogadajima,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza robe i osoba u svrhu pripreme domjenaka,

- po potrebi obavlja podjelu hrane na liniji,

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalazu, te odlaze ih za
to predvideno mjesto,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja,

- materijalno je odgovoran za robu, sitan inventar i opremu u objektu za koji je zaduZen,

- odgovoran je za ispravnost prijema robe,

- odgovoran je za pravovremenu predaju utrska,

- odgovoran je za savjesno izvr§avanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu 1 ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara,

- odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga.

Konobar - prodavac

Uvjeti: srednja struéna sprema, zdravstvena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju objekta/konobaru I

Opis poslova:

- posluzuje goste, naplacuje uslugu 1 izdaje racun,

- priprema jednostavna jela, tople i hladne napitke,

- isti 1 odrZava pribor, posude i opremu,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- dnevno predaje utrZak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim uputama,
- sudjeluje u generalnom ¢is¢enju poslovnih prostorija,

- po potrebi obavlja podjelu hrane na liniji,

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalazu, te odlaze ih za
to predvideno mjesto,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre higijenske
prakse,
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- odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara.
3. STUDENTSKI SERVIS

Rukovoditelj Studentskog servisa

Uvjeti: zavren prijediplomski sveuéilisni ili struéni studij drustvenih znanosti

Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja za studentski standard.

Opis poslova:

- rukovodi i koordinira radom Studentskog servisa,

- dogovara i ugovara poslove s poslovnim partnerima,

- daje prijedlog za izmjene cjenika usluga Studentskog servisa,

- predlaZe godisnji plan rada Studentskog servisa,

- prati naplatu potraZivanja,

- kontrolira i potpisuje izlazne racune Studentskog servisa,

- priprema potrebne podatke za izradu godi$njeg plana nabave roba, radova i usluga za
organizacijsku jedinicu,

- vodi raduna o primjeni Zakona o obavljanju studentskih poslova i drugih akata, te zakonskih
propisa u vezi s posredovanjem,

- obilazi lokacije na kojemu se obavljaju odredeni poslovi u cilju poboljSanja izvrSenja posla i
naplate,

- obvezno sudjeluje na sastancima studenata u svezi s radom Studentskog servisa,

- vodi evidenciju prisutnosti radnika Studentskog servisa,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za rad svih radnika Studentskog servisa, te za zakonitost rada organizacijske
jedinice,

- odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

- odgovoran je za vodenje svih potrebnih evidencija,

- odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga.

Strucni referent Studentskog servisa

Uvjeti: zavrSen prijediplomski struéni studij drustvenih znanosti ili srednja stru¢na sprema
Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentskog servisa.

Opis poslova:

- koordinira radom Studentskog servisa,

- prema potrebi zamjenjuje rukovoditelja,

- dogovara i ugovara poslove s poslovnim partnerima,

- rukovoditelju predlaZe izmjene cjenika usluga Studentskog servisa,

- vodi rauna o primjeni Zakona o obavljanju studentskih poslova i drugih akata, te zakonskih
propisa u vezi s posredovanjem,

- uélanjuje studente u Studentski servis i izraduje studentske iskaznice,

- izdaje ugovore za obavljanje poslova,

- kontaktira u iznalaZenju novih poslova i poslovnih partnera,
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- kontrolira i obavjeStava studente o visini zarade tijekom poslovne godine

- kontaktira s naruciteljem posla o izvr§enju naru¢enog posla,

- osigurava dovoljan broj izvr§itelja za ugovorene i naru¢ene poslove,

- kreira, vodi evidenciju izlaznih ra¢una i $alje ih strankama,

- daje studentima i narugiteljima posla informacije o moguénosti rada studenata, cijeni usluge i
nadinu placanja,

- organizira poslovne kontakte studenata i naru€itelja posla,

- vodi potrebne evidencije studenata po elementima uvjetovanim od strane narucitelja posla,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Studentskog servisa,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno izvr§avanje obveza te za pravilan rad sa sredstvima rada,

- odgovoran je za pravilnu primjenu Zakona o obavljanju studentskih poslova.

Referent Studentskog servisa

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Studentskog servisa.

Opis poslova:

- u€lanjuje studente u Studentski servis i izraduje studentske iskaznice,

- izdaje ugovore za obavljanje poslova,

- kontaktira u iznalaZenju novih poslova i poslovnih partnera,

- kontrolira i obavjestava studente o visini zarade tijekom poslovne godine

- kontaktira s naruditeljem posla o izvrSenju naruc¢enog posla,

- osigurava dovoljan broj izvrsitelja za ugovorene i narucene poslove,

- kreira, vodi evidenciju izlaznih ra¢una i Salje ih strankama,

- daje studentima i naruditeljima posla informacije o moguénosti rada studenata, cijeni usluge i
nacinu placanja,

- organizira poslovne kontakte studenata i narucitelja posla,

- vodi potrebne evidencije studenata po elementima uvjetovanim od strane narucitelja posla,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Studentskog servisa,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravovremeno izvr§avanje obveza te za pravilan rad sa sredstvima rada,
- odgovoran je za pravilnu primjenu Zakona o obavljanju studentskih poslova.

4. SMJESTAJ STUDENATA

Rukovoditelj Smjestaja studenata

Uvjeti: zavrSen prijediplomski sveuéili¥ni ili struéni studij dru§tvenih znanosti
Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja

Opis poslova:

- rukovodi 1 koordinira radom organizacijske jedinice Smjestaj studenata,

- rukovodi 1 koordinira radom komercijalnog smjestaja,

- prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja poslova koje obavlja,
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- vodi i obavlja poslove u svezi provedbe natje¢aja za ostvarivanje prava na smjestaj studenata
u domove ,

- odgovoran je za pravilnu provedbu natjeCaja za ostvarivanje prava na smjestaj studenata u
domove,

- vodi poslove vezane uz organizaciju i provodenje isplate subvencije za privatni smjestaj,

- odgovoran je za azurno vodenje cjelokupne dokumentacije,

- obavlja kontrolu stanara i radnika u studentskim domovima,

- odgovoran je za rad svih radnika u organizacijskoj jedinici, zakonitost rada, odnos radnika
prema studentima i ¢istocu u svim prostorijama studentskih domova,

- vodi radnu listu prisutnosti radnika u Smjestaju studenata,

- redovito informira ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja o primjedbama studenata, sugestijama i
prijedlozima iz oblasti smjestaja studenata,

- predlaze ravnatelju cijene smje$taja studenata i ostalih korisnika usluge smjestaja,

- kontrolira i potpisuje naloge za fakturiranje usluga smjestaja studenata i ostalih korisnika na
temelju pripremljene dokumentacije,

- kontrolira naplatu stanarina,

- po potrebi fakturira usluge smjestaja studenata i ostalih korisnika,

- priprema potrebne podatke za izradu Godisnjeg plana nabave roba, radova i usluga za Smjestaj
studenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoénika ravnatelja,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za zakonitost rada svih radnika Smjestaja studenata,

- odgovoran je za stanje sigurnosti u domovima,

- odgovoran je za primjenu Pravilnika o domskom redu i uvjetima boravka studenata u
studentskom domu.

Voditelj studentskog smjeStaja

Uvjeti: zavrSen prijediplomski struéni studij ili srednja stru¢na sprema drustvenog smjera
Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studenata.

Opis poslova:

- obavlja poslove smjeStaja studenata i prima rezervacije,

- u suradnji s rukovoditeljem Smjestaja studenata dogovara smjestaj veéih grupa,

- recepciji daje naloge za smjestaj studenata,

- odgovoran je za odnos radnika studentskog doma prema korisnicima usluga,

- izdaje raCune za smjestaj studenata te provjerava racune izdane na recepciji, upise 1 odjave
gostiju 1 obavjestava o tome rukovoditelja smjestaja,

- nadzire naplatu racuna i kontaktira korisnike smjestaja radi naplate,

- radi na poslovima provedbe natjecaja za ostvarivanje prava na smjestaj u dom,

- obavlja prijem studenata u dom po provedenom natjecaju i konacnoj listi,

- prisustvuje sastancima studenata u domu,

- obavlja kontrolu stanara i radnika u domu,

- organizira slanje prljavog posteljnog rublja u istionicu, kontrolira povrat i kvalitetu usluge,
- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na sitnom inventaru i opremi, te
daje prijedlog za nabavu novih,

- zamjenjuje voditelja komercijalnog smjestaja,
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- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja,

- materijalno je odgovoran za sitan inventar i opremu u studentskom domu,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravilnu upotrebu i odrzavanje sredstava rada i opreme,

- odgovoran je za odrZavanje reda u studentskom domu,

- odgovoran je za primjenu Pravilnika o domskom redu i uvjetima boravka studenata u
studentskom domu.

Voditelj komercijalnog smjeStaja

Uvjeti: zavrsen prijediplomski struéni studij ili srednja struéna sprema drustvenog smjera
Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studenata.

- organizira, koordinira i vodi rad recepcije studentskog doma,

- odgovoran je za pravilno funkcioniranje recepcije,

- obavlja poslove smje$taja gostiju i prima rezervacije,

- u suradnji s rukovoditeljem Smjestaja studenata dogovara smjestaj vecih grupa gostiju,

- recepciji daje naloge za smjestaj gostiju,

- organizira ljetni smjestaj u studentskim domovima,

- izraduje cjenike za smjestaj vanjskih korisnika,

- odgovoran je za odnos radnika studentskog doma prema korisnicima usluga,

- izdaje radune za smje$taj te provjerava raune izdane na recepciji, upise i odjave gostiju i
obavjestava o tome rukovoditelja smjestaja,

- nadzire naplatu ra¢una i kontaktira fizi¢ke i pravne osobe radi naplate,

- odgovoran je za svakodnevno redovno predavanje uplata na glavnu blagajnu,

- radi na poslovima provedbe natje€aja za ostvarivanje prava na smjestaj u dom,

- po potrebi zamjenjuje voditelja studentskog smjestaja.

- po potrebi zamjenjuje recepcionara I. i recepcionara,

- po potrebi obavlja sve poslove recepcije studentskog doma,

- po potrebi radi dnevni, tjedni i mjese¢ni obradun ispostavljenih usluga u upravi studentskog
doma i na recepciji studentskog doma,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja,

- materijalno je odgovoran za sitan inventar i opremu u studentskom domu,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za pravilnu upotrebu i odrzavanje sredstava rada 1 opreme,

- odgovoran je za odrzavanje reda u studentskom domu,

- odgovoran je za primjenu Pravilnika o domskom redu i uvjetima boravka studenata u
studentskom domu.

Referent studentskog smjestaja

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrSitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studenata i voditelju smjestaja.

Opis poslova:

- zaprima i obraduje zamolbe za smjestaj u dom sukladno raspisanom natjec¢aju i propisanim
kriterijima,
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- obavlja administrativne poslove u svezi smjestaja studenata i vanjskih korisnika,
- izraduje fakture za troSkove smjeStaja studenata,

- kontrolira naplatu ratuna i kontaktira korisnike smjestaja radi naplate,

- pravi liste zaduZenja studenata koji borave u domu i dostavlja ih raCunovodstvu,
- ispostavlja uplatnice za stanarinu studentima,

- obavlja administrativne poslove u svezi subvencije smjestaja,

- izdaje studentima potrebne potvrde,

- vodi brigu o pismohrani studentskog doma,

- po potrebi zamjenjuje recepcionara,

- po potrebi obavlja sve poslove za recepciju studentskog doma,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja/voditelja,

- odgovoran je za to¢no i aZzurno obavljanje svojih poslova u skladu s propisima.

Recepcionar I.
Uvjeti: srednja struéna sprema
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvrsitelja: prema potrebi
Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studenata i voditelju komercijalnog smjeStaja.
Opis poslova:
- organizira rad na recepciji,
- koordinira radom recepcije,
- organizira smjestaj gostiju i vr$i rezervacije smjestaja,
- daje naloge spremacicama za pripremu soba,
- kontrolira stanje opreme 1 istocu soba,
- obavlja potrebnu korespondenciju sa strankama,
- izdaje potvrde,
- prijavljuje boraviste korisnika smjestaja,
- vodi poslove prijave korisnika smjestaja u e-Visitor,
- vodi poslove ljetnog smjestaja u studentskim domovima,
- kontrolira ispravnost rada recepcije,
- vodi kontrolu i evidenciju ulazaka u studentski dom,
- prima, uva, te izdaje kljuceve soba u Studentskom domu,
- evidentira korisnike smje$taja i ostale osobe u posebnu knjigu gostiju i e-Visitor,
- vodi knjigu evidencije stranih gostiju,
- izdaje raCune za usluge smjestaja gostiju,
- radi dnevni, tjedni i mjese¢ni obratun ispostavljenih usluga u upravi studentskog doma i na
recepciji studentskog doma,
- vodi i sve druge potrebne evidencije,
- obavjestava voditelja studentskog doma i interventne sluZbe po potrebi,
- po potrebi zamjenjuje recepcionara,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Smjestaj studenata i voditelja smjestaja,
- odgovoran je za pravilan rad recepcije,
- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,
- odgovoran je za red i mir u studentskom domu,
- odgovoran je za to¢no utvrdivanje identiteta svih osoba koje ulaze u dom,
- odgovoran je za pravilnu upotrebu sredstva za rad i imovine,
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- odgovoran je za primjenu Pravilnika o domskom redu i uvjetima boravka studenata u
studentskom domu.

Recepcionar

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studenata/voditelju smjestaja/recepcionaru 1.
Opis poslova:

- vodi kontrolu i evidenciju ulazaka u studentski dom,

- prima, Cuva, te izdaje kljuceve soba u Studentskom domu,

- evidentira korisnike smjestaja i ostale osobe u posebnu knjigu gostiju i e-Visitor,

- vodi knjigu evidencije stranih gostiju,

- izdaje racune za usluge smjestaja gostiju,

- vodi i sve druge potrebne evidencije,

- obavlja potrebnu korespondenciju sa studentima,

- obavjestava voditelja studentskog doma i interventne sluzbe po potrebi,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Smjestaj studenata i voditelja smjestaja,
- odgovoran je za red i mir u studentskom domu,

- odgovoran je za to¢no utvrdivanje identiteta svih osoba koje ulaze u dom,

- odgovoran je za pravilnu upotrebu sredstva za rad i imovine,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za primjenu Pravilnika o domskom redu i uvjetima boravka studenata u
studentskom domu.

V. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 16.

(1) PoloZaji 1 radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na na¢in i po postupku
utvrdenom Zakonom o radu, Statutom Studentskog centra u Osijeku, Pravilnikom o radu
Studentskog centra u Osijeku i pozitivnim propisima.

(2) Studentski centar u Osijeku moze sklopiti ugovor o radu i sa radnikom koji nema ovim
Pravilnikom utvrdenu kvalifikaciju obrazovanja, stupanj struéne spreme te odgovarajuce
kompetencije ako je radnik radom osposobljen za obavljanje odredenih ili sliénih poslova za
¢ije je obavljanje kao uvjet utvrden najvise srednja stru¢na sprema ili zvanje VKV radnika.

(3) Pod sposobnoscu ste€enom radom iz stavka 2. ovog ¢lanka smatraju se znanje, vjestine i
druge radne sposobnosti koje je zaposlenik bez odgovarajuée struéne spreme stekao prakti¢nim
radom na odredenim poslovima.

(4) Provjeru znanja, sposobnosti i vjeStine za obavljanje odredenih poslova radnika iz
prethodnog stavka ovog ¢lanka ravnatelj moZe povjeriti Struénom povjerenstvu.

(5) Clanove Struénog povjerenstva imenuje ravnatelj Studentskog centra u Osijeku.

(6) Clanovi struénog povijerenstva iz stavka 4. ovog &lanka moraju imati vidu struénu spremu
od radnika ¢ije se sposobnosti provjeravaju.
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Clanak 17.

(1) Zaposlenici Studentskog centra razvrstavaju se na poloZaje i radna mjesta prema
ustrojstvenim jedinicama utvrdenim ovim Pravilnikom 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

(2) Odluku o razvrstavanju zaposlenika na pojedine poloZaje i radna mjesta utvrdena u ¢lanku
15. ovog Pravilnika donosi ravnatel;.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

(1) Radnici koji stupanjem na snagu ovog Pravilnika ne ispunjavaju uvjete utvrdene ¢lankom
15. ovog Pravilnika za pojedina radna mjesta, duZni su ispuniti uvjete u vremenu koje je
dvostruko duZe od trajanja redovitog obrazovanja za stjecanje odredene strune spreme ili
kompetencije.

(2) Ako radnik u roku utvrdenom u stavku 1. ovog ¢lanka ne ispuni uvjete za odredeno radno
mjesto, ravnatelj ée ponuditi radniku novi ugovor o radu u skladu s njegovom struénom
spremom i odgovaraju¢im kompetencijama.

Clanak 19.

U prilogu ovog Pravilnika je Pregled ustrojstvenih jedinica i poloZaja i radnih mjesta
Studentskog centra u Osijeku koji ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 20.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji je donesen i ovaj
Pravilnik.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta
Studentskog centra u Osijeku od 11. veljace 2021. godine.

Clanak 22.

(1) Ovaj se Pravilnik objavljuje na oglasnoj plodi Studentskog centra u Osijeku po dobivanju
suglasnosti Senata Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Studentskog
centra u Osijeku.

AN PREDSJEDNIK
) ’_—h UPRAVNOG VIJECA

& iap Prof. dr.s¢., r?fp__léubarilé
4 ( A AN
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Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Studentskog centra u Osijeku u sastavu Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku objavljen je na oglasnoj plo¢i Studentskog centra u Osijeku
dana 2024, godine te je stupio na snagu dana 2024. godine.

RAVNATELJ
Ivica Brekalo, univ. mag. oec.
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Ustrojstvene jedinice i poloZaji/radna mjesta
Studentskog centra u Osijeku
u sastavu SveudiliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

U skladu s ¢lankom 7. i ¢lankom 15. Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Studentskog
centra u Osijeku u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrduju se nazivi
ustrojstvenih jedinica, nazivi poloZaja i radnih mjesta i koeficijenti sloZenosti poslova za
polozaje i radna mjesta kako slijedi:

Naziv ustrojstvenih jedinica Koeficijent
Naziv polozaja/radnog mjesta prema slozenosti
Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta poslova
Studentskog centra u Osijeku
1. Ravnatelj 3,00
2. Zamjenik ravnatelja 2,60
3. Pomoénik ravnatelja za studentski standard 2,40
4. Pomocénik ravnatelja za studentski smjeStaj i odrzavanje 2,40
1. TAJNISTVO
5. Tajnik | 2,10

1.1. Sluzba za opée, pravne i kadrovske poslove

1.1.1. Ured za opée, pravne i kadrovske poslove

6. Voditelj Ureda za opce, pravne i kadrovske poslove 1,70

7. Samostalni referent za pravne poslove 1,60

8. Voditelj pisarnice i arhiva 1,40
1.1.2. Ured za poslovne odnose i nabavu

9. Voditelj ureda za poslovne odnose i nabavu 1,70

10. Voditelj plana i analize 1,50

11. Referent za nabavu 1,30
1.1.3. Ured za sigurnost i zastitu na radu

12. Stru¢njak za sigurnost i zastitu na radu II. stupnja |70

13. Stru¢njak za sigurnost i zastitu na radu I. stupnja 1,50
1.1.4. Ured za informatiku i racunalnu mreZu

14. Sistem inZenjer za informati¢ku podrsku 1,70

15. Administrator sustava i mreze 1,30
1.1.5. Ured ravnatelja

1. Voditelj ureda ravnatelja | 1,50

1.2. Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove

2. Rukovoditelj Sluzbe za financijsko-ra¢unovodstvene poslove 2,05

3. Voditelj knjigovodstva 1,60

4. Konter 1.45

5. Referent likvidature i placanja 1,30

6. Knjigovoda materijalnog poslovanja 1,30

7. Knjigovoda glavne knjige i salda kontija 1,30

8. Referent obra¢una placa 1,30

9. Glavni blagajnik 1,20
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1.3. Sluzba za tehnicke poslove

10. Rukovoditelj Sluzbe za tehnicke poslove 1,90
11. Voditelj tehnic¢kih poslova 1,60
12. Stru¢ni radnik na tehni¢kom odrzavanju 1,20
13. Radnik na tehni¢kom odrzavanju/vozac 1,15
14. Dostavljac - spremac 1,00
15. Spremac 0,90
2. PREHRANA STUDENATA
16. Rukovoditelj Prehrane studenata 2,10
17. Tehnolog 1,60
2.1. Ured za komercijalne poslove
18. Voditelj Ureda za komercijalne poslove 1,50
19. Referent komercijalnih poslova 1,30
20. Referent za naru¢ivanje i prijem robe 1,25
2.2. Kuhinje restorana
21. Voditelj kuhinje 1,60
22. Kuhar — voditelj smjene 1,40
23. Voditelj restorana 1,40
24. Kuhar restorana 1,25
25. Kuhar 1,25
26. Pomo¢ni radnik u kuhinji 1,00
27. Blagajnik 1,20
2.3. Pekarnica
28. Voditelj pekarnice 1,40
29. Pekar 1,20
3(0. Slasticar 1,20
31. Pomoéni radnik u pekarnici 0,95
2.4. Skladiste
32. Skladistar 1,30
33. Pomo¢ni radnik u skladi§tu 0,80
2.5. UsluZno ugostiteljska djelatnost
34. Voditelj cateringa 1,30
35. Konobar restorana 1,20
36. Konobar I 1,20
37. Konobar-prodavac 1,10
3. STUDENTSKI SERVIS
38. Rukovoditelj Studentskog servisa 1,90
39. Struéni referent Studentskog servisa 1,40
40. Referent Studentskog servisa 1,30
4. SMJESTAJ STUDENATA
41. Rukovoditelj Smjestaja studenata 1,90
42. Voditelj studentskog smjestaja 1,50
43. Voditelj komercijalnog smjestaja 1,50
44, Referent studentskog smjestaja 1,30
45. Recepcionar I 1,20
46. Recepcionar 1,10
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II.

Nazivi ustrojstvenih jedinica i nazivi poloZaja i radnih mjesta navedeni u tocki 1. sastavni su
dio Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Studentskog centra u Osijeku u sastavu
Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIJECA
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