SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIIEKU
STUDENTSKI] CENTAR I OSTJIEKT

PRAVILNIK
o sistematizaciji radnih mjesta
Studentskog centra u Osijeku

Osijek, lipanj 2024,



Na lemelju Elanka 8. Stainta Studentskop centra u Osijcku 1 sastavu Sveuéilifra Josipa Jurja
strossmavera u Osijeku, na prijedlog ravnatelja, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim
povjcreniliom, keji se oditovao dana 18, Tipnja 2024, godine i na temelju prethodnog pozitivhog
Mislienja Odbora za statutarna i pravna pitanya od 24. lipmya 2024, podine (KLASA: 602-01/24-
08/2 URBROJ: 2158-60-01-24-25), Upravno vijeée Studentskog centra v Osijeku (u daljnjem
teksti: Upravno vijede) na 26, sjednici odriang) dana 26. lipnja 2024, godine donos:

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

1. OPCE ODREDEE
(lanak 1.

{vim se Pravilnikom, u skladu sa Statutorn Studentskog centra u Osijcku, poblize ureduge
unutarnji ustrey 1 nadin rada Studentskog centra u Osijeku u sastavu Sveuéilista Josipa Jurja
Strossmayera 1 Osfjclu (dalje u lekstu: Studeniski centar v Osijeku), opis poslova 1 zadaca
poloZaja i radnih mjesta te uvjcti za zasnrvanje radnog odnosa 1 broj izvriilelja.

Clanak 2.

Sy pojmovi koji se koriste v ovom Pravilnikn, 2 koji imaju rodni znaday, bexr oberra na to jesie
li koridteni u muskom 11 Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nagin muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Dijclatnost Smdentskog cenira, odredena Statutom Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u
Osijelu 1 Statutom Studentskog centra u Osijeku, lemel] je va odredivanje ustrojstva 1 nadina
rada Sludentskog centra.

{2) Studentskim centrom upravlja Upravno vijeée u skladu sa Zakonom, Statutom Sveucilidia
Jasipa Jurja Strossmavera Osijekui Stalulom Studentskoy centra u Osifeku.

(3) Ravmatelj organizira 1 vodi poslovanje Studeniskog centra, njegoy je Selnik 1 vodilel).

Clanak 4.

(1) Studentski ecntar u Osijeku dufan je, sukladno mogudénosiima, osigurati radnicima potrebne
uvjele 7a siguran rad i nesmetano izvriavame poslova i zadaéa poloZaja ili radnog mjesta,

(2} Svaki je radmk duZan, ovlaiten i odpovoran obavljati poslove i zadaée svog poloZaja ili
radnog mjesta, tofno, struéno 1 pa vojeme, 8 u skladu s organizacijom rada 1 ciljevima
Studentskog centra v Osijelu te brinnti o ugledu Studentskog centra u Osijeku.



IL ORGANTZACTIA RADA
{flannk 5.

Ustrojstvom 1 nadinom rada osigurava se udinkovito obavljanjc poslova 1 zadada koje proizlaze
iv vsnovnoyr sadrzaja djelatnosti Studentskoe centra v Osijeku utvrdenog Statutom Sveudilifla
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Statutom Studentskog centra w Osijeku, odlukama
Upravnog vijeda 1 odlukama ravnatelja te drugim sludajevima predvidemm Zakonom 1 opéim
aktima Studentskog centra u Osijeku.

. UNTUITARNIE USTROJISTYO
Clanuk 6.

Rad Studentskog centra odvija se izviavanjem odredenih djelatnosti 1 to:

- kroz osiguranje studentskog standarda koje se temelji na pruzanju usluge prehrane, smyestaja,
povremenog i priviemenog zapodljavanic studenata, kullumaom i sportskom Fivetn studenala |
drugim djelatnosti u temeljnim ustrojstvenim jedinicama: Prehrana studenta, Studentski scrvis
1 Smyjedia) studenaia.

- zajedniékim djelatnostima {pravni, (nancyjsko-ratunovodstven, struéno-admimstralivni,
tehnicki, pomodni L drugi poslovi) koje se ostvaryu u termeljnoj ustrojstveno) jediniet Tajnistvo.

Clanak 7.

(1} Za obavljanje peslova iz djelatnosti Studentskog centra ustrojava sc éetiri temeline
ustrojstvene jedinice kako slijedi:

1. Tajnistvo

2. Prehrana studenata

3. Studenlski servis

4. Smijcita) studenala
() Temeljne ustrojstvenc jedinice za obavljanje pojedinib poslova 1z svoga djelokruga rada u
SVOIML saslavil inju niZze ustrojstvene jedinice.
(3} Bludentski centar u Ostjeku obavlja poslove iz dielatnosti osiguranja studentskog standarda
izvan svog gjedista u Osyjeku pulem svoje dislocirane ustrojstvene jedinice u Pozepi.
(4] Radi obavljanja djclatnosti izvan svog sjedadia u Omjeku, Studentski centar u Osiyjeky
radnike raspereduje prema potrebi na raspoloZiva odgovarajuéa radna mjesta tinutar postojede
strukiure radnih mjesia ustrojstvenih jedinica.

Clanak 8.
TAINISTVO

{1} Tajnidtvo je temelina ustrojstvena Jedinica koja obavlja pravne, organizacijske, stu¢no-
administrativne, financijsko-rafunovodstvene, ralunalno-informatike 1 druge poslove verane
Za uspjefan Tad Swdentskog centra u Osijcku.

(2) Sve poslove 1z slavka 1. ovog €lanka Tajnistvo obavlja za cijeli Studentski centar u Osijeku.
(3) Tajnik organizira 1 vodi rad Tajnidlva.

(<) Tajnistvo u svom sastavu ima niZe ustrojstvenc jedinice kako slijedi:



1.1. Sluzba za pravnc 1 struéno administrativie posfove
1.2, Bluzba za financijsko-raéunovodstvene paslove
1.3. Sluzba 7a tehnitke poslove

1.1. 8luzba za pravne i struéno administrativae poslove

10 Blwbi va pravne 1 struéno administrativne poslove obavljgju se pravm 1 kadrovski,
organizacijski, struéno-admimstralivin poslovi, poslovi nabave roba, radova 1 usluga,
ratunalno-informatiéki poslovi, poslovi zadtite na radn te drugi opéi poslovi za potrebe
Studentskog centra u Osijeku.

Sluzba za pravnc 1 struéno admmistrativie poslove u svom saslavu 1ma nife orgamizacijske
Jedimice kake slijedi:

1.1, 1. Ured »a opde, pravoe i kadrovske poslove

L) Uredu za opée, pravne t kadrovske poslove obavljaju se pravoi, opéi 1 struéno-administrativni
poslovi za patrebe Studentskog centra u Osijeku, pripremaju materyjah za gjednice Upravnog
vijata, igaduju se nacrit prijedloga odluka ravnatelja i naciti prijedloga opéih akata ustanove,
poslovl pripreme wevjeica 1 sliénd poslovi, U Uredu se pruza struéna pomoé vezano uz
obavljanje djclatnosti Studentskog centra u Osijekuw, kadrowvsk poslova, poslovi zapodljavanja
novil radnika i poslovi u provedbi izbora ravnatclja 1 tajnika. Ured obavlja poslove pisarnice
pismohrane, uredsko 1 armvsko poslovanje, poslove prijepisa 1 umnaZanja, poslove
urudzbiranja, otpreme i arhiviranja.

1.1.2. Ured za poslovne odnose | nabavn
U Uredu za poslovne odnose 1 nabavu obavljaju se svi poslovi nabave za potrebe ustanove,
prema postupku propisanom  Zakonom o javne] nabavi, 1 poslovi korespondencije s
dobavljadima. LUred pruza struénu pomod povicrenslvima w postapku javne nabave, priprema
dokwmentlaciju xa postupke nabave, izraduje ugovore iz podruéja nabave, vodi evidenciju o
postupcima nabave, cvideneyu sklopljemh ugovora i prati provedbu sklopljemh ugovora,

1,13, Ured za sigurmost 1 zasting na radu

Lo Ureda za sigumnost 1eadtitu na rady obavljaju se poslovi nadzora nad stanjem sigurnosti i
provedbom pravila zadtite na radu wa ojehl Sivdenlski centar u Osijeku, Ured daje strudnu
pomot ravnatelju 1 mnjegovim ovladtenicima e oslalm  vaposlenicima w provedbi i
unapredivanju zadtite na radw, prikuplja i analizira podatke n vezi 3 nezgodama, ozljedama na
radu, prolesionalnim bolesiima 1 bolestima u vezi s radom te suraduje s tijelima nadleznim za
poslove inspeketje rada, sa zavodom nadlefnin wa zadtitu zdravlja i sigurooest na radu, zavodom
za unapredivanje zastite na radu, ovladtenima osobama le specijalistom medicine rada. 17 Uredu
se yraduju prijedlozi za poslovne strategijc, operativii planovi 1 obavljaju sc poslovi progjens
1 identifikacije operativnih rixka,

[.1.4. Ured za informatiku i radunaliu mren
U Uredu se obavljaju poslovi odrzavanja osobnih raéunala, tnreZnih stranica | opreme
radunalno-komunikacijske mrede Studentskog centra u Osijeku, fe poslovi organizactic
informaticke diclatnosti. Ured provodi nadyor nad stanjem sigurmost 1z podrudja ratunalnih
sustava 1 ratunalno-komunikacijske mree 1 podinzima polrebne mijere zatile.



1.1.5. Ured ravnatelja
(7 Urcdu ravnatclja obavljaju sc oroanizacijski, koordinacijski, korespondencijski 1 dirugi
strutno-administrativnl poslovi za sluzbene potrebe ravnaleljs, zamjenika ravpatelja |
pomodnike ravnatelja le rukovoditelje nsiropsivenih jedinica 1 sluzbi.

1.2. Sluzba za financijske-ra¢unovedstvene poslove

Sluzba »a Fnancisko-rafunovodsivene poslove obavija knjigovedstveno-raCunovedstvens
poslove sukladno odredbama zakona i podzakonskih akata, poslove financijskog upravljania,
konirole, analize prihoda 1 rashoda Studeniskop centra v Osijeku, izradu financijskih planova,
ohradun plaa, blagajnicke poslove le druge poslove ix djelokroga rada radunovodstva i
financija.

L.3. Sluzba za tehnicke poslove

Shwiba va tehnitke poslove je ustrojstvena jedinica koja obavlja telinicke 1 pomoéne poslove,
poslove prijevosa 1 odizavanja viemog parle, kao 1 poslove odravanja 1 €i3¢enja objokata,
prostora | opreme Studentskog contra u Osijcku koji s koriste za djclatnost Studentskog centra
u Osijeku.

Clanak 9.
PREITIRANA STUDENATA

(1} Prchrana studenala je ustrojstvena jedinica koja pruZa wsluge prehrane studentima u
ohjektima Studentskoe centra u Osijcku.
(2} Iad Prehrane studenata organizira i vodi rukovoditelj Prchranc studenata.
(3} Prehrana stodenata u svom saslavu 1ma niZe ustrojstvene jedinice kako shyjedi:
2.1. Lred za komercialne poslove
2.2. Kuhinje restorana
2.3, Pekmnica
2.4, Bkladifie
2.5, LisluZzno-ugostiteljzka djelatnost

2.1, Ured za komercijalne poslove

Ured za komereijalne poslove obavlia poslove organiziranja 1 koordiniranja u pruzanju usluge
prchrance studenata 1 vanjskib korisnika, obavlja poslove nabave roba, materijala | opreme
kijinia se ostyurava tijek poslovanja. skladiitenje uredskog materijala, sredstava zaStile na radu
1 potroineg malerijala, le obavlja druge admbmsiralivne, knjigovodstvene 1 lehnologke poslove
za potrebe ustrojstvene jedinice Prehrana studenata.

2.2. Kuhinje¢ restorana

U orgamzacijskoj jedinier Kuhinge reslorana provodi se proces proizvodnje toplih i hladnih jela,
gotovih jela 1 jela po narudzbi te peliarskih 1 slastidarskib proisvoda u objeldtima Studentskog
centra U Osijeku.

2.3. Pekarnicu
U erganizaci)sko) jedinict Pelarnica provedi se proces protzvodnje pekarskih i slastiarskih
proizvoda.



2.4, Skladiitce
Skladifte je orgamyaci)ska jedinica u kojo] se zaprimaju, skladidic 1 zdaju sirovine, materijal i
roha,

2.5, UsluZno-ugostiteljska djelatnost
Usluzno-ugostiteljska djclatnost jo orpamzacijska jedinica u kojoj sc pruZaju ugostiteljske
usluge 1 usluge prodaje roba korisnicima usluga Studentskog centra u Osijekis.

Clanak 10.
STUDENTSKI SERVIS

(1} Studentikn servis je usirgsivena Jedimiea keja obavlja poslove posredovanja pri
zapoiljavanin studenata 1 drugih osoba sukladno odredbama Zakona o obavljamu studendskih
poslova.

(2} Rad Siudentskog servisa organizira 1 vodi rukovoditel Studentskog serviza.

Clanak 11.
SMIESTAT STUDENATA

(1) Smjcita) studenata je usirojsivena jedinica koja obavlja puslove pruFanja usluge smjesiaya
studentima u studentskim domovima.
(2) Rad Smjeslaja studenata orgamizira 1 vodi rukovoditelj Smieétaja studenata.

Clanak 12,
IV, USTROJSTVO RADNIH MJEST A

Usirojstvom radnih mjesta ubvrduje se 7a svaki poleZaj { radno mjesto:

- naziv radnog mjcsta,

- kompetencije koje obuhvacaju potrebnu razinu formalnep obrazovanja za obavljanje poslova
radnog myesta {polreban stupanj obrazovanja}, potrebno radno iskustvo, posebne struéne ispite
tc dodatna znanga 1 vjeiting poirebne #a obavljanje poslova,

- sloZenost [ raznovrsnest peslova radnog mjesta, samostalnost u obavljanju poslova te
komumikacija 1 suradnja u ckviru ustrojstvenih jedinica,

- ndgovornost tadnika va obavljanje poslova i zadaca koje obavlja,

- potrchan braj izvriitelja,

- kradi opis poslova i zadaca koje radnik obavlja.

Clanak 13.

(1) PoloZaji | radna mjesta ustrojavaju se sukladno unulamjem ustrogu Siodentskog centra u
Osijeku. Poslovi se grupiraju prema srodnaosti i predstavljaju odredene ¢jcline. Naziv poloZaja
1 rudnog mjesla odreduje se prema unutamjem ustrojstvu i prema vrsti poslova 1 zadada koje
radnik preteZito obavlja.

(2) Radnik se moZe, u slufaju potrebe proccsa 1 organizacijc rada, odlukom ravnatelja
privremeno rasporediti na obavljanje drupih poslova, sukladno svojim kompetencijama,
manjimai sposohnoslima.



Clanak 14.

{1) Potozygl se utvrdgu u skladu sa Statutom Studentskog centra u Osijekw, kao radns myesta 3
posebnim ovlastima, a to su radna mijesta ravnateljs, zamjenika ravnatelja 1 pomocnika
ravnatelja.

(2) Pomodémei ravnalelja prema podrudpima djelatnosti koje obavljaju, utvrdenima Statutom
Studentskog contra u Osijoku, imaju poschna ovlastenja u pojedinim uslrojstvennn jedimcama
zi4 odredivanje pojedinih poslova u suradnji s Tajnikom Sludentskog centra.

(3) Tajnik, w skladu sa Statulom Studentskog cenlra, poma¥e ravnatelju u radu i ima poscbna
ovladtenja za odredivanje pojedinih poslova radi Sto udinkovitijeg rada pojedinih ustrojstvenih
Jedinica u sastavu l'ajnistva.

Clanak 15,

U tomelinim ustrojstvenim jedinicama | niZim orpanizacijskim jedinicama Studentskog centra
u Osijeku utvrdeni su sljededi poloZaji i radna mijesta:

Ravnatelj

Uwjeti: zavrien diplomski sveuéilisni studij ili inteprirani prijediplomski i diplomsks sveuéilisni
sludi]

Radnao iskasive: pel godina

Postupak izbora utveden je Statutom Studentskop contra 1 Osijeku.

Broj izvriitclja: jedan

Za svyj tad pdgovara rektory, Senate i Upravnom vijecu

Opis poslova:

- ustrojava rad i poslovanjc Smdentskog centra u Csijcku,

- predlaze Upravnom vijecu Statut Studentskog centra u Osijeku,

- predlaze Upravoom vijedu Privilmk o sislematizact) radnih mjesta Studentskog centra u
Osijcku uz prethodno misljenje Odbora za statutarns i pravna pitanja Sveuéilista,

- donosi opce akte v =kladu sa Statutom,

- predlaze Upravnom wijeéu osnivanje 1 ukidamje usivo)sivene jedimee,

- donosi posiovne odluke u skladu s propisima,

- bira tajnika Studentskop centra 1 Osijeku,

- imenuje zamjenika ravnatelja i pomocnike ravnatelja u skladu sa Statutom,

- odluéuje o ivboru raposlenika 1 zasnivanju radoog odnosa u Studeniskom centru u Osijcku,

- predlage Upravnom vijedu mjere za wmaprjcdenje rada Sindentskog contra u Osijcku,

- predlaze Upravinom vijeéu financijski plan Studentskog centra u Osijcku,

- provodi odluke Upravnog vijeéa, Senata 1 drugih sveudilisnih tijela koje se odnose ua
Studentski centar u Osijeku,

- imenuje stalna 1 privrernena povicrenstva za obavljane poslova iz svog djclokruga,

- predlaze Upravnom vijeéu ulaganja i nabavu vrijednijc opreme n Studentskom centiu u
Osijeku v skladu sa Statutom,

- polmswe ugovore koje sklapa Sludentski centar u Osijeku,

- donosi odluke o radnom vremenu 1 preraspodjeli radnog vremena,

- donosi adluku o prekovremenom radu,

- donosi 0 odluke o nagradama 1 priznanjima zaposlenika Studentskog cenlra u Owsijekn,

- utvrduje raspored kondlenja godifngih odmora,



- donost odluke o naknadama Stete,

- odobrava pladent 1 nepladeni dopust u skladu sa Statuton, Zakonom o radu 1 drugim opéim
aktima Studentskog centra u Osijeku,

- odlutuye o prestanku vgovora o radu zaposlenika Smidentskog centra u skladu sa Zakonom o
radu,

- obavlja 1 druge poslove utvrdene Zukonom, Stalulom Svendilidta, Statutom Studentskoy
centra u Osijekw 1 ostalim opéim akiima Sindentskog contra n Osijeku,

- podnosi najmanjc jednom godifnge Upravnom vijedu i Senatu jzvieSde o svom radu i
poslovanju Studentskog centra u Osijeku.

FZamjenik ravoatelja

Uvjeti: zavricn diplomsld sveudilizni studij ili integrirani prijediplomski i diplomsk sveutlini
studij

Raduo iskustvo: pet goding

Postupak mmenovania utvrden je Stalulom Studeniskog eentra u Osijcku.

Broj izvrditelja: jedan

Za svo| rad odgovara ravnatelju i Upravnom vijecu.

Opis poslova:

- pratl organizacijui vodi brigu o unapredivanju rada svih ustrojbendh jediniea,

- predlaZze ravnatelju micre razvoja Studentskes centra,

- izraduje planove 1 programe razvoja Ustanove,

- prali wvrdenje ravvoymih programa i planova e osigurava mihovo provodenije,

- obavlja poslove uskladivanja unutarnje organizacijc s ohzirom na djelatnost Ustanove,

- sudjeluje v implementiranju kontrole u financijske i radunovodstvens sustave Tadt smanjenia
operativnih rizika,

- vodi bngu o sustavnom pradenju priboda 1 rashoda, imovine 1 obveza Studentskog centra u
Osijck,

- suraduje s Ministarstvom znanosti 1 obrazovanja u cilju pravovremenog 1 potpunoyg
Tevrdavanja obvera subvencionimnja sludentskog slandarda, te financiranja investicija i
investicijskog odravanja Ustanove,

- koordinira aktivnosti sa ostalim sastavnicama Sveu&ilista,

- koordinira rad ustanove s ostaling studentskim centrima radi wednadavanja praksc u
Levriavanjo dpelatnosti studentskog standarda,

- koordinira altivnosti sa studentskim udrugama,

- poduzima mjerc za zadtitu zakonitosti rada.

- o nepravilnostima, i nezakonitostiima u radu izvjeslava tavnatelja,

- vamjenjuje tavnalelja, polpiswe dokumente 1 odgovara za odnosc s javnodéu u vrijeme
odsutnosti ravnatelja,

- obavlja i drupe zadatke v okvirn poslova organizacije i razvoja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran Je va vakoniio, praviing 1 azumo obavljanjc svih povicrenih poslova,

- adgovoran j¢ za provodenje odlulka ravnatel|a,

- odpovoran je za Suvanje poslovne tajne.



Pomaoénik ravnatelja za studentski standard

Uwjeti; zavrien diplomski sveuéiliini studij ili integritani prjediplomski 1 diplomski sveudilini
studij

Budno isliustvo: pet podina

Postupak imenovanja utvrden je Statutom Studentskog centra v Osijeko

Broj izvrditelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelin 1 Upravnom vijcéu.

Onis poslova:

- pomate ravnateljo u radu, le rukovodi, organizira 1 koordinira radom Studeniskog centra u
Csijcku u obavljanmu djelatnosti v wstrojhenirn jedimeama »a koje je zaduzen o u islima
nadgleda i vréi kontrolu poslovania,

- idenlificira 1 uprav]ja operativnim rizicima v obavljanju djelatnosti posledaves u dijelu za koji
j& zaduzen,

- sudjeluje v izradi poslovne stralegije, operativiih planova 1 programa poslovanja poslodavea,
u dijelu koji se odnosi na wstrigbene jedinice za koje je zaduzen,

- organizira poslove vevane 3 sigumost osoba 1 imovine u ustrojbenim jedinicama »a koje je
zaduZen, kontrolira provedbu procedura sigumosti 1 predla¥e mjeve »a poboljiange,

- organizira prevedbu mjera prevencijc incidentnih dogadaja,

- praft propse 17 podrudja studentskog standarda i osigurava njihovu primjenu u ustrojbenim
jedinicama za koje Je vaduden le predlaze uskladenje opdéih akata Studentskog centra u Osijeku
5 propisima,

- provodi nyere s ciljem uéinkovitije organizacije posiova unutar ustrojbenih jedinica za koje
je zadufen,

- predlaze ravnateljn mjere za poboljianje ubmkovilost poslovan)a,

- vr5l analizu postojeceg stanja i predlaZe ravnatelju investicijc i obnovu opreme,

- po nalogu ravnalelja provodi zadatke v ustrojbenim jedinicama za koje je zaduZen,

- brinc 1 odgovoran jo za pnmjenu vazedih propisa u radu ustrojbenih jedivica za koje je
zaduZen,

- sudjeluje uizradi planova razvoja Studentskog centra v Gsijeku,

- sudjeluje u kretrangu [inanejske polinke Studentskog centra u Osijekuw,

- sudjeluje u izradi plana nalyave le njegovim 1zmjenama,

- izraduje analize poslovanja 1 obavicitava ravnatelja o rezultatima 1stih,

- priprema tzvieitale za potrebe Upraviog vijeca,

- predlaZe mjere va poboljSanje poslovanja { smanjenje trofkova te mjere racionalizacije
poslovanja,

- pbavlja i druge poslove po nalogn ravnatelja,

- odgovoran Je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara 1 zaStite okoli%a u
ustrojbenim jedinicama #a koje je zaduZen,

- odgovoran je za éuvanjc poslovne lajne,

- odgovara za zakonitost poslovanja nstiojbenih jedinica za koje je zaduzen,

- odgovoran je #a vakomito, pravilno 1 azurno obavljanje svih povierenih poslova,

- odgovoma je osoba posledavea u odnosu na sve inspekeijske nadzore, te prekriajne, upravae
i cventualne drage postupke koje pokrecun vode drfavna 1 pravosudna Gijela, 2 na bilo kop nafin
proizlaze iz djelovanja ustrojbenih jedinica za kojc jo zaduzen.



Pomoénik ravnatelja za smjeftaj i odrZzavanje

Uvjeti: zavricn diplomski sveudilisni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski sveudilidni
studij

Radno iskustva: pet godina

Postupak imcnovanja utvrden je Statulom Studentskog contra u Osijeku,

Broj izvrsitelja: jedan

Za svy) rad odgovara ravnatelju i Upravnom vijecu.

(pis poslova:

- poraze ravnatelju u radu, le rukovodi, organizira | koordinira radom Studentskog contra u
Osijeku u obavljanju djelatnosti u nstrojbenim jedinicama za koje je zaduZen te u istima
nadgleda 1 vr#i kontrolu poslovanja,

- prati zakonske i podzakonske propise i osigurava njihovu primjcnu u ustrojbenim jedimcaina
za koje je zaduZen te predlaZe uskladenje opéih dkala Studentskog centra u Osijeku s propisima,
- provadi mjere s ¢fljem organizacije poslova unutar ustrojbenih jedimea xa koje jo zaduden
radi poboljiama uémlovitosti poslovanija,

- predlaZe ravnatelju mjere za poboljfanje véinkovitosti poslovanga,

- identificira i upravlja operativnim rizicima u obavljanju djclatnosti poslodavea u dijelu za koji
je vaduZen,

- sudjeluje uizradi poslovne stratepije, operativnih planova 1 programa poslovanja poslodavea,
u dijelu koji s¢ odnesi na ustrojbenc jedinice za koje je vaduzen,

- organizita poslove vezane za sigirnost osoba i imovine u ustojbemim jedinicama za koje je
vaduzen, kentrolira provedbu procedura sigumosti 1 predlaie myere za poboljianje,

- organizira provedbu mjera prevencije incideninih dogadaja,

- vrdl analivu poslojeceg stanja objekata 1 opreme [ predlaZe ravnatelju investicije 1 obnowvu,

- pi nalogu ravnatela provodi zadatke v ustroybenim jedinicama,

- brine 1 odgovoran je »a primjenu vaZeéih propisa u radu ustrojbenih jedinica za koje je
vaduzen,

- sudjelye n izradi planova razvoja Studentskag cenira u Osyeku,

- sudjeluje u kreiranju financijske pohitike Studentskog centra u Osijeku,

- sudjelyge u yradi plana nabave te njegovim izmjcnama,

- izraduje analize poslovania i obavjeitava ravnatelja o revullalima isiih,

- priprema izvieitaje za potrebe Upravinog vijeda,

- predlaze mjere za poboljfanje poslovanja 1 smanjcnje trodkova te mjere racionalizuacije
poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za provodenje mjera zadiile na radu, zaftitc od poZara 1 zastite okolila u
ustrojbenim jedinicama #a koje je vaduden,

- odgovoran je za Suvanje poslovne fajne

- odgovara za zakonitost postovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduien,

- odgovoran je za zakonito, pravilno i azurmo obavljange svih povicrenih poslova,

- adgovoma je osoba poslodavea v odnosu na sve inspekeijske nadzore, te prekarSame, upravne
1 eventualne druge postupke koje pokreéu i vode drzavna i pravosudna 1ijela, a na bilo koji nadin
proizlaze iz diclovanja ustrojbenih jedinica za koje je zaduZen.



1. TAINISTVO

Tajnik

Uvjeri: zavricn inlegrivam prijediplomski 1 diplomskt sveudilidni studi) prava

Radno iskustvo: pet godina

Broj izvriitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravnalelju,

Pastupak izbora tajnika urvrden jo Statutom Studentskog centra u Osijeko.

Opis poslova;

- tukovodi 1 organizira rad Tajnidtva,

- prati pravne propise 1 daje polrebna lumadenja,

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

- sudjeluje v radu sjednica Upravnog vijoda hez prava glasa,

- sudjelge u radu struénil tijela, odbora [ povicrenstava i pruZa im potrecbnu pravinu pomodé,

- izraduje nacrte opéih akala, ugovora i odluka,

- sudjeluje v pripremi svih potrebnih dokumenala »a kontinwiran, ¢jelovit 1 propisan rad
sludentskog centra i njegovih tijela,

- vodi peslovnu korespondenciju Studentskog centra,

- suraduje s nadlciEmim tjelima 1 wstanovama u podrudju visokog obrazovanja vezano za
studentski standard,

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

- © svim nepravilnostima i nevakomiosioma u radu pisanim putemn izvjestava ravnatelja,

- vodi poslove v svezi s registracijom djelatnost Sludentskog centra,

- po ovladtenju ravnatelja zastupa Studentski cenlar u upravno-pravnim poslovima 1 pred
nadleZnim (ijelima drzavne upravne 1 sudbene viasti,

- obavlia 1 druge peslove 12 djelokruga vada Studentskog centra po nalogu ravnatelja i
pomodnika ravnatelja,

- sudjelue u radu Kolegija tajnika Sveuéilizta,

- obavlja 1 druge poslove 1 djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za pravilou pritnjenu zakonslah propsa o poslovanju Ustanove,

- odgovoran je za izvidenje organizacijskih, pravnih, struéne-administrativoih i opéih poslova
Listanove,

- adgovaran j& za Suvanjc poslovie Llagne.

1.1, SluZba za pravne i struéno administrativne poslove
1.1.1. Ured za opde, pravne i kadrovske poslove

Voditel] Ureda za opée, pravne i kadrovske poslove

Uxjeti: zavren miegnvam prijediplomski i diplomski sveuéilidni studij prava
Radnoe iskustvo: to godine

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za gvo] tad odgovara tajniku.

(ypis poslova:

- organizira rad Urceda za opée, pravne 1 kadrovske poslove,

- prati pravne propise | daje pravna migljenja i tumacena,
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- izradujc nacrte opéih akata, ugovora i odluka te vré dopune postojeéih za potrebe Tanistva
Studentskos centra u Osijeku,

- obavlja pravne poslove veeane za pripremu sjednica Upravnog vijeéa i brine o
pravovremenom dostavljanju poziva 1 materijala za sjednicu Upravnog vijeda,

- sudjeluje w radu povjerenstava 1 diugih radmh tijela ustanove 1 pruza im praviu pomod,

- sudjeluyge v provedbi postupka wsbora ravaatelja | tajnika,

- suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrugju studentskog standarda,

- suradujc = voditeljima ustrojstvenih jedinica vko poslova iv njthove nadleznesti,

- pomaze tajniku vezano uz regisiraciju djelalnostl ustanove,

- rastiupa Studentski cenlar pred nadleinim tijelima drZzavne upravne I sudbene vlasti na temelju
poschne punomodi,

- daje pravne savjete iz podruéja radnih odnosa i pruza pravou pomoé,

- kontinuirano prati struémy literaturu i zakonske propise 1 dyje struéna misljenja o zakonskim
propisima u okviru djelokruga pojeding organizacijsloc jedimce,

- u sludaju privremenc sprijeéenosti il odsutnost tajnika odgovoran je wa ivvrienjc pravnih,
administrativanth i organizacijskih poslova Studentskog centra,

- sudjelyje u provedbl postupaka javne nabave,

- ubavlja 1 druge poslove po nalogu lajnika i ravnatelja,

- odgovaran za davanjc pravnih misljenja i tumagenja,

- odgovoran je za medusobnu uskladenost opéih akata Studentskog centra v Osijeku te za
njthovu uskladenost sa zakomman ostalim propisima,

- odgovoran jc za zakonito, pravilne 1 afurno obavljanje svojibh poslova,

- odgovora za pravilou primjenu zakonskih propisa u poslovanju [Tsianove,

- ndgovoran je za izvrienje orgamizacijskih, pravnih, siruéno-adnunistrativaih i opéih poslova
Ureda,

- odgovara za éuvanje poslovne tajne.

Samostalni referent za pravne poslove

Usjeli: zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveudilidni studij prava

Badno iskustvo: dvije godine

Broj izvriitelja: prema potreln

Za svo] tad odgovara 1yniliu 1 voditelju Ureda.

Opis poslova:

- po nalogu ravnatelja priprema 1 provedi postupak wivedivanja odgovornost zbog povrede
radnih obveza 1 didmaost radnika,

- vodi evidenetju upravnih 1 sudskih postupaka i izrecenih odluka,

- priprema nacrte i prijedlope svih opéih akata te vrdi dopune postojecih #a potrebe Tajniiiva
Studcentskog centra,

- sastavlja 1 jzmaduje macrle ugovora e sudjelme kod drugih oblika zakljuéivanja pravnih
poslova,

- koordinira Zalbenim postupkom v javnoj nabavi,

- poduzima mjere naplate potraZivanja i pokrece postupke pnsilne naplate sukladno Odluci o
procedun naplale polraZivania,

- daje pravoc savjete iz podrudja radnih odnosa | pruza pravou pomoé,

- Lkontinuirano prati struénu litcraturu [ zakonske propise 1 daje siruéna miSljenja
rukevoditeljima o zakonskim propisima u okyinu djelokruga pojedine organizacijske jedinice,
- ahaylja 1 druge poslove po nalogo lamka i voditelja Ureda,
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- odgovoran za davanje pravoih misljenjs i lumadcenja,

- odgovoran je za aZumo vodenje ovirimth sudskih postupaka,

- odgovoran je »a medusobnu uskladenost opéih akala Studeniskoyg centra u Osijeku te za
njihovu uskladcnost sa zakonima i ostalinn propisima,

- odgovoran je za éuvanje poslovne tajne,

- odgovoran Je »a zakonito, pravilno 1 azurno obavljanje svojih poslova,

- u shugaju priveemene sprijeenosti ili odsutnosti vodilelja Lreda odgovoran je za izvrienjc
orgmizacijskih, pravaih, struéno-admimstrativnil i opéih poslova Ureda.

Voditelj pisarnice i arhiva

Uivjeti: zavrsen prijediplomski sveufilisni ili strudm siudy) drodtvenih znanosti, poloZen ispit za
proviery stuéne osposobhenost delalmika na poslovima upravljama dokumenlarmim 1
arhyskim gradivom wevan arhiviih obveza polaganja ispita 1 roku od jedne godine

Radno iskostvo: dvije godine

Broj izviditelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara tajniku 1 vodilelu Treda

COpis poslova:

- vodi 1 orpanizira urcdsko poslovanjc Smdentskog centra u Osijekn,

- vodi [ erpanizira poslove centralnog arhiva 1 urudihenog «apismika u skladu s propisima iz
podrudja uredskog poslovanja 1 athive,

- vodi uwrud#beni zapisnik s popisom akata i centralnu pismehranu ustanove,

- vodi internw knjigu dostave,

- vodi evidenciju o uredskom poslovanu,

- voudi evidenciju o dokumenlamom gradivu,

- vaprima, cvidentira i arhivira dokumentaciju i pistena po wrudzbenom samsniku i knjizi
olpreme,

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

- arhivira pismena po wudzbenom zapismko 1 po knjixal olpreme te prati kretanje istih od
prijema do odlaganja u arhivi,

- obavljai diuge struéno-administrativie poslove za potrebe Sluzbe,

- nadzire i organizira postupak izlucivanja dokumentamoyg gradiva,

- daje upute o zadiii gradiva,

- izraduje popise gradiva,

- prima, rasporeduje 1 otprema izlaznn post,

- vodi evidenciju o uredskom paslovanju,

- provodi postupak izluéivanja dokumentamiog gradiva,

- digje upule o wadiit arhivskog gradiva,

- prima 1 evidentira ulaznu postu t¢ je rasporeduje po organizacijskim jedimicama 1 sluzbama,
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika 1 voditelja Ureda,

- odgovoran je za todnost 1 aZumosi dokumenata le npthovo propisanc zakonito zbrinjavanje,

- odgovoran Je za iodnost 1 azumost svib evidenctja koje vodi,

- odgovoran jo za fuvanje odluka, zakljuéaka i zapisnika,

- odgovoran je za pismohranu odluka, zaklju&aka 1 zapisnika ravialelja i Upravnog vijeéa,

- odgovoran je za zakomitosl rada msamice,

- adgovoran je za [(adku zadtita gradiva,

- odgovoran jo za zakonito, pravilno 1 aZurno obavljanje svojih poslova.
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1.1.2, Ured za poslovne odnoese i nabavu

Voditelj Ureda za poslovne odnosc i nabavu

TUvjeti: zavyien diplomski sveudilisni study ekonomije ili integrirani prijediplomski i diplomski
svoudilidni studlj prava, vaZeél certifikat iz podrudja javne nabave il obveza sticcanja
certifikata v roku od jedne godine,

Radno iskustvoe: i goding

Broj izvriitelja: jedan

Za svoj rad odgovara tajniku.

Opis poslova:

- vodi 1 organzzira rad Ureda,

- organtzra 1 ohavlja stradne poslove u posmpeima javne [ jednostavoe nabave,

- prati struénu hiteraturn iz podruéja javac nabave,

- izraduje plan nabave u suradnji s tajnikom i rukovoditeljem Slurbe za tfinancijsko-
racunovodstvene poslove,

- uskladuje plan nabave s finaneijslim poslovanjem,

- izradujc 1zviciéa o postupeima provedenih nabava,

- odgovaran je za pracenje realizacije u odnosu na plan nabave 1 pravoviemeno Upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

- nsmifljava, organizira i provodi EU projekte,

- sudjeluje v izradi studija izvodljivosti 1 obrazaca za prijave na povave za sredstva iz EUJ
fondova il drugil izvora,

- komumeira s ministarstvima 1 nadleZnim sluFbama za EU projekte,

- podnosi nadlefnim sluzbama potrebne izvjedtaje, obrasce, pojasnjenja 1 ostalo verano vz
provedbu EU projekata,

- obavlja i druge poslove po nalogu Lajmke,

- vdgovoran je »a 1rxvjedtavanc i realizaciju projekata,

- odgovorna je osoba za toéno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelamosti 12 podrudja va
koje je nadlezan,

- vdgovoran je wa rad radnika Ureda,

- odgovoran jo za éuvanjc poslovne tajne,

- odgovoran je Za zakonito, pravilno 1 azumo obavljanje svojih poslova.

Vodilelj plana i analize

Usjeti: zavrien prijediplomski sveudiligni studij ckonemije

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvrSitelja; jedan

Za svo] rad odgovara Voditelju Ureda za poslovne odnose i nabavu [ tajniku.
Opis poslova:

- izraduje sve potrebne analize poslovanja Studentskoy centra v Oshieku,

- izraduje kalkulacije cijena usluga 1 robe na svim radnama poslovanja za sve ustrojbene
jedinice Studentskog centra u Osijekn,

- sudjcluje u izradi i praéenju normativa proizvoda | usluga,

- v1ii analizu irofkova za sve ustrojbene jedinice,

- prediaZe izlazne cijene,

- predlaze nadine opiimizacje proccsa poslovanya,
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- nadgleda radnc proccse u svim ustrojbenim jedinmicama 1 daje prijedloge za poboljSanje
uéimkovitosti.

- organizira obuke radnika,

- kontinuirano prati rcalizaciju ciljeva i operativnih zadataka le upozorava voditelja Ureda 1
tajnika na wofena odstupan;ja,

- predlaZe mjere va viklamanje i korckeiju nedostataka u poslovanju,

- u suradnji s voditeljem Ureda prati realizactju nabave roba i usluga u odnosu na plan nabave
i pravovremeno upozoerava na poirebu rebalansa plana,

- nadzire godifnje izvrienje ugovora o Javno] 1 Jednostavio] nabavi i na temelju revrfiens analize
pravodobno predlaze promjenc 1 planu nabave za sljedeéu godinu,

- abavlja struéne poslove U postupcima javne i jednostavne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajmka,

- odgovoran je za Cuvanje poslovne tane,

- odgovoran je »a vakomlo, pravilno 1 afurne obavljanjc svojih poslova.

Referent za nabavu

Uyjeti; srednja siruéna sprema

Radno iskustvo: jedua godina

Broj izvySitelja: proma potrebi

Za svo] rad odgovara Voditelju Ureda vz poslovne odnose 1 nabavu 1 tajniku.

Opis poslova:

- obavlja sve administrativine poslove vezane za javnu 1 jednostavnu nabavu,

- odgovoran je za aZumost 1 toénost svih administrativih poslova u svezi javne | jednostavne
nabave,

- prati realizaciju ngovora 1 narudZbenica,

- nabavija robu, matcrijal i opremu na temelju pisanog zahtjeva vvladiene osobe,

- zaprima 1 skladisti uredski matenjal, sredstva »a8tile na radu i potrodni materijal,

- poipisule dostavmee {olpremnice), to provijerava kvalitern 1 koliinu primljene robe,

- kentrolira jo li roba ispoeruéona po ugovorenim uvjetima,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvriavanju obvera od sirane dobavljada,

- mabavlja 1 dovosl namimuice 1 robe koje su hitno potrebne ili nisu ugoverene godiSnjom
nabavoem,

- obavlja i druge posiove po nalogu voditeljs Ureda 1 tantka,

- materijalno je odgoveran za robu koju osobne nabavlja do momenta predaje robe u skladiste,
odnosno mjesta polrasme,

- odgovoran Je za pravovremenu nabavu,

- odgovoran i za pravilnost pestupanja v provodenju postupaka nabave,

odgovoran je za pravilan rad sa sredslvima koja upolrebljava,

odgovoran Je va Cuvanje poslovne lajne,

odgovoran je za zakonito, pravilno [ azurno obavljanje svojih poslova.

1.1.3. Ured za sigurnost i zadtitu na radu

Strucnjak za sigurnost i zastitu na radun 11, stupnja

Uvijeti: zavricn diplomski sveudilisni studij, poloZen struéni spil {opdl 1 posebni dio) za
stru¢njaka zagtite na radu IT. stupnja, pologen strudni ispil za zadnta od pozara

Radno iskustvo: (i godine



Broj izersitelja; jedan

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajnikw.

Opis poslova:

- dajo struénu pomoé peslodaveu i njegovim ovlagtenicima te ostalim zaposlenicima u provedbi
i unapredivanju zastite na radu,

- sudjelme wizradi poslovne strategije, operativnih planova i programa poslovanja poslodavea,
1 dijelu v kojeni s¢ moraju odnositi na zagtitu na radu,

- identificira i upravlja operativiim rizicima v cbavljanju djelainosli poslodaves,

- sudjelwe u imadi progjene rixika,

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenorm pravila zadtite na radu,

- podiZe svijest radnika o sigurnosti,

- neposredno sudjeluje u organiziranju mjera prevencije incideninih dogadaya,

- komtreira provedbu procedura sigumosti 1 predlaze mjere 2a poboljianje,

- savjetuje poslodavea 1 njegove ovladlerke v otldlanmjamn nedostataka u zastitl na radu
utvrdenih unutarnjim nadzorom,

- prikuplja i analizira podatke v vezl s nezgodama, ozljedmna na radu, profesionalmm bolestima
1 bolestima u vera § radom, popumava ohrasce prijava ovljeda na radw profesionalnil bolesti
izraduje izvijciéa za potrebe poslodavea,

- suradye = tijelima nadleZnim za poslove inspekeije rada, sa zavodom nadleZnim za »astity
zdravlja 1 sigurnoest na radu, vavedom za upapredivanje zadtle na radu, ovladlenima osobama
te specijalistom medicine rada,

- sudjeluje u radu odbora za zastitu na radu,

- obavlja poslove vezane za pravovremeno osposobliavanje zaposlenika | ovlaSlenika va tad na
siguran nadin 1 pravovremeno th upuéuje na #dravslyene preglede,

- obavlja osposobljavanjc radinka za rad na siguran nadin,

- bring s¢ o pravovremenom pregledu uredaja, opreme i sredstava za rad,

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

- vodi brign o stabilnom sustavu za dojava 1 gadene poZara {redovilo ispitivanjc vatrogasnih
aparata i hidranata u svim objcktima Studentskog centra u Osijcku, redovito ispitivanje
vatrodojave, odriavange panik rasviete, odrzavanje ventilacije),

- obavlja 1 droge poslove po nalogu ravnaleljai taynika,

- odgovoran jo za éuvanje poslovie tajne,

- odgovoran je za zakonito, praviino [ azurno obavljanje svejih posiova,

- odgovoran Je za zakonitost U postupanju ustanove vezano Uz propise o Zastiti na radu 1 zastiil
od poZara.

Struénjak za sigurnost i zagtitu na radu 1. stupnja

Uyjetis prijediplomski struénd studij ili srednja struéna sprama, poloZen struéni ispil (opéi dio)
va strudraka sadtite na radu 1. stuprja, poloden struém spit za zadiile od pofara 1 obvesa
polaganja ispita u rokn od jedne godine.

Radno iskustvo: dvije godine

Braj izvriitelja; jedan

7a svoj rad odgovara ravnalelju 1 tlygniku.

Opis poslova:

- obavlja sve poslove 1 vodi sve potrebne cvidencije vezano uz zadtitu na radu 1 zastitu od
poFara,



- daje struénu pormoé poslodaveu i njegovim ovladlemicima te ostalim zaposlenicima u provedbi
i unapredivanju zastite na radu,

- organizira 1 obav]ja poslove vesanc za sigurmnost osoba 1 imovine,

- identificira 1 upravija operativnim rizicima u obavljanju djelainosti poslodavea,

- nepostedne sudjeluje u organiziranju mjera prevencije incidentnih dogadaja,

- kontroliva provedbu procedura sigumosti 1 predlaze mjere za poboljlanie,

- sudhelhye u 1zradi progjenc rizika,

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravils zasbile na radu,

- savjetuje poslodaves 1 njegove ovlailemke u otllanjanju nedostataka v zaStiti na radu
utvrdemh unutarnjim nadzorom,

- prikuplia i analizira podatke u vezi s nezpodama, ozljedama na radn, profesionalnim bolestima
i bolestima v vezi s radom, popunjava obrasce prijava orljeda na radu i profesionalnih bolesti 1
izraduje izvijesca za potrebe poslodavea,

- suraduje s tijehma nadlefmm va poslove inspekeije rada, sa zavodom nadleznim «a »aStitu
adravlja i siglrnost na radu, zavodom za unapredivanje zadtite na radu, ovladlemma osobama
to specijalistom medicing rada,

- sudjeluje u radu odbora za zastitu na radu,

- obavlja poslove verane za pravoveemeno upuéivanjc zaposlenika 1 ovlaSiemka na
osposobljavanje za rad na siguran naéin i na zdravstvene preglede,

- brine se o pravoviemenom pregledu uredaja, opreme 1 stedstava »a rad,

- sudjelyje w nabavi uredaja, opreme sredstava «a rad,

- po potrebi obavlja poslove nabave roba,

- vodi brigu o stabilnom sustavu za dojavu 1 gadenje poZara {redovilo 1spilivanje vatrogasmh
aparata 1 hidranata u svim objektima Sludenlskog centra u Osyelan, redovito ispitivanje
valrodojave, odrzavarye panik rasvijete, odrzavanje ventilacijc),

- obavlja poslove odrzavanja vozila u vezi kontrole sigurnostl prometa na ceslama za sva
motorna vozila 1 vodi potrebne evidencije,

- vodi evidenerju o syvim motormim vorilima le obavija poslove registracijc vozila 1 osiguranja,
itna pravo potpisa za tehniéku ispravnost vozila koja se ukljuéuju v javni promet,

duzan je na vrijeme osigurati popravak motornih vozila,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i Lajmka,

odgovoran je za Suvame poslovoc tajne,

odgovoran j¢ za Zakonito, pravilne i azurno obavljanje svojih posiova,

odgovoran je za zakonitost u postupanju ustanove vezano wx propise o vafiii na radn i zadun
od pozara,

1.1.4. Ured za informatiku i raéunalnu mrezu

Sistem inZenjer za informatiéku podriku

Usjeti: zaviden prijediplomskt sveudilidn ili struéni studij tchni¢kih znanesti, znanstveno
polje: rafunarstvo, informatika ili elektrotchnika

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

i1

Uvjeti: srednja strudna sprema

Radno iskustvo: tri poding radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

Broj izvriitelja: jedan

Za svo) tad odgovara ravnalelju i tagmkao



Opis poslova:

- ohavlja poslove uhvrdene pravilima Ilrvatske akademske istraZivadke mreze CARNel,
drugim pravilima 1 polja inlomatiike,

- vodi brign o sigurnosti i zastiti informatiékop sustava,

- vidi raduna o radvu lokalne mreze 1 mrefe v studentskim domovima,

- prati 1 pnmjenwe zakonske propise 1 lokalno donesena pravila 1z djclokroga rada,

- podtuje 1 il privatnost korisnika na sustavima kojo odrZava, a privatnim podacima pristupa
samo u sluéajevima kad je to mizno zhog posla koji obavlja,

- mnslaliva 1 adminisirira operalivie sustave servera,

- kontinuirano se obravuje 1 obudava,

- vadi brign o opskrbljcnesti potrebnom informatickom opremom,

- priprema analize stanja informatiéke opreme 1 programa,

- sudjeluje v izradi nabavne dokumentacije u svezi informatizacije Ustanove,

- kentrolira Je 1 Je roba isporuéena po ugovorenim uvjelima,

- kontrolira formalno, radunslki 1 kohéinsld ispravnost dospielib raduna za informaticku oprenn,
- pbhuéava korisnike za rad s aplikacijama,

- redovile 1 pravovremeno obavjedtava korisnike o svim novostima,

suradujc s drugim CARNet sistem inenjenma Sveudili§lima,

redovito izvjeiéuje neposrednog rukovoditelja o poduzetim kljuénim aktivinostima,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika, ravnatelja i pombénika ravnatelja,

odgovoran je za vakomto, pravilng 1 a¥umo obavljanje svojth poslova,

- odgovoran je za obavljanjc poslova prema pravilima Hrvatske akademske istraZivacke mrese
CARNet.

1
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Adminisirator sustava i mrese

Uvjett: srednja struéna sprema

Radne iskustvo: jedna podina

Broj izvrfitelja: prema potretn

Za svoj rad odgovera Sistem inZernjeru za formatitku podrilu 1 tayniku.

Opis poslova:

- wnslalira, konhigunra 1 odrzava operacijski sustay,

- pruza podriku Korisnicima prilikom rada na mre?,

- obavlja poslove vezane uz CARNet,

- obavlja poslove pracenja ispravnoe rada racunala | audio-video opram,

- brine o sklopovlju posluzitelja, operacijskim sustavima posluzitelja, informacijskim servisima
poaluzitelja, korismcima posluZitelja,

- pruza podriku korisnicima prilikom rada na radunalima 1 mre#i,

- vodi dokwnentaciju o instaliranoj opremi,

- nadsre 1 odrfava programsku podriko u suradnji s nadleinim osobama i sluZzbania,

- obavlja poslove admimistrativnog upravljanja 1 tehmiékog odr#avania posiojecom pristupnom
MreFon,

- instalira 1 podesava lokalnu mrezu, korisniéka ratunala i mrefne kartice,

- odr¥ava 1 servisita lokalnu mrezy,

- obavlja jednostavoije poslove odrfavanja osobmh radunala, te instaliranja programskih
paketa,

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



- odgovaran je za obavljanje poslova prema pravilima Hrvarske akademske istrazivadke mreZe
{CAHRNet,
- obavlja 1 druge poslove po nalogu Sisten inZenjera za inlormatiéku podriku i raynika.

1.1.5. Ured ravnatelja

Voditelj ureda ravnatelja

Uvjeti: zavrsen prijediplomsky strudm studij dmdtvenih znanosti il sredmja sirudna sprenia
drufivenog smiera

Radno iskastvo: dvijc godine

Braoj izvrsitelja: jedan

Za svoj rad odgovara tavnatelju 1 lagniku

Ovpis poslova:

- vodi 1 organizira rad ureda ravnatelja te obavlja korespondenciju »a ravnalelja, tajnika 1 astale
rukovoditelje,

- vodi administrativie poslove za ravnatel)a,

- vodi knjigu puinih naloga,

- prima goste ravnatelja,

- vodi brigu o reprezentaciji ravnatelju,

- zaprima molbe 1 prigovore radnika,

- priprema matcrijale za sjedniec Upravnog vijeéa i druga tijela Uslanove,

- vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeda,

- priprema odluke i vakljucke Upravnog vijeda 1 ravnatelja u suradnji s tajnikom,

- vodi admimistrabivne poslove za lijela upravljanja, struéna tijela, odbore 1 povjerensiva,

- vodi brign o pismohrani zapisnika [ odluka,

- vodi matiénu knjigu radnika, &uva 1 vodi brigu o osobmim dosjeima radnika,

- upudyje radnike na perioditne wdravsivene preglede to o istima vodi evidenciju,

- vodi poslove u svezi zasnivanja radnog odnosa,

- vodi radnu lista prisutnosti radnika zaposlenih u Uredu ravnatelja i 8Inzbi za pravoe i struéno-
administrativne poslove,

- vodi evidenciju radnika koji sc gkoluju ili struéno usavriavaju za polrebe Siudentskog contra,
le prati ostvarivanje ugovora o obrazovanju i1l vsavrdavanju,

- po zahtjevu rukovoditelja svih ustrojsiventh Jedinica priprema odluke [ potvide,

- obavlja prijavu 1 odjavu zdravsivenog, mirovinskog 1 invalidskog osiguranja radnika,

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

- vodi cvidenciju o radnicima koji rade na odredeno vrijene 1l koji suprimljeni kao pripravniei,
odnosno na probmd rad,

- vodi evidenciju godiingih odmorg, bolovarya i slobodnih dana svih radnika vstanove,

- vodi evidenctju konstenja prostora 1 objcktima Studentskog centra,

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

- odgovaran je za cuvanjs poslovne tajne,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i lajruka.

- odgovoran je za tofnost 1 aZurnost svih evidencija koje vodi,

- adgovoran je za Guvanje odluka, zakljuéaka i zapisnika ko1 se odnose naradne odnese 1 dogjea
radnika,

- odgovoran Je #a zakomile rasnivanje radnog odnosa, odnosno prestanak radnog odnosa,

- odgovotan je za pravovremeno obavicitavanjc radnika o pravima iz radnog odnosa,



- odgovoran je za pravovremeno dostavljanje potrebmb prijava i izvjestaja 1z oblasti radnih
adnosa,

- odgovoran je za pismohranu odluka, zakljudaka i zapisnika ravnatelja 1 Upravnog vijeéa,

- odgovoran je za pripremu sjednica Upravnog vijeda 1 drugih tijela,

- odgovoran jo zaizradu odluka, zakljudaka 1 zapisnika,

- odgovoran je za dostavljanje i objavljivanje odiuka i zaklju¢aka pojedmih injela,

- odgovoran je za zakoutlo, pravilno 1 azurmoe obavljanje svojth poslova,

- odgovoran je za Suvane poslovne lane.

1.2. Sluzha za financijsko-racunovoedstvene poslove

Rukovoditelj SluZbe za financijsko-ratunovadsivene poslove

Uvjeti: zavrien diplomski sveudilidm studi) draftvenih znanosti, znanstveno polje ekonomija
Radno iskustvo: tri godine

Broj izvriitelja: jedun

Za svo) rad odgovara ravnalelju i tyniko

Opis poslova:

- rukovodi 1 koordmira radom Sluzbe za financijsko-radunovodstyvens poslove,

- orgamAra kmpigovodsivo 1 druge propisane evidencije,

- brinc s¢ o todnesti i azurnost knjigovodstva,

- na temelju propisa i drugih akata provierava i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravinost
1 énost dokumenals na osnovy kojih se izdaju nalozl za isplatu,

- brinc s¢ o pravilnom obratunavanju 1 pladanju propisanith porcza, o pravilne) 1 poscbno
likwidaeifi i ispladivaniu svih obveza Ustanove,

- sastavlja prijedlog Godiinjeg financijskog plana i prati njegovu realizaciju,

- sudjelge u trradt plana nabave,

- pravovrcmeno priprema iosastavlja propisana temelna financijska izvjcd3éa 1 periodiéne
ohracune,

- brine o odrZavanju 1 razvoju mfommatickog sustava s podrudja finaneja i raunovodsiva,

- vodi raéuna o pravovremenom otpladivarmu kredila »a imovinu 1 obrtna sredstva,

- koordinira godisnji popis imovine [ obveza, te suraduje s popisnim povjerenstvima,

- obavlja 1 druge poslove koji su mu stavljeni u duZnost prema Zakonu o inanejskom
poslovan)u 1 ratunovodsivu neprolitnih organivacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnalelja 1 lajnika,

- odgovoran je za pravilno vodenje knjigovodstva,

- odgovoran je za pravilan i Zakonit rad svih radnika u svojoj sluzhbi,

- odgovoran je ya pravilng vodenje linancijskog poslovanja i ralunovodsiva Ustanove,

- odgovoran jo za pradenje, tumadéenje 1 privgenu Iinancijsko-ratunovodstyenih propisa.

Yoditclj knjigovodsitva

Uvjeti: zavrien pnjediplomski sveudilisni sludi) drudtvenilh wmanosh, znanslveno polje
ckonomija

Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvriitelja: jedan

Za sviy tad odgovara rukovodilelju Sluzbe za financijsko-radunovodsivene poslove.

Opis poslova:

- preanizira i kontrolira rad v knjigovedstyu,
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- prati propi=c 1z knjigovodstva,

- izraduje interni kontni plan i dopunjava ga prema potrebi,

- suraduje s popismm povijerenstvima pn obavljanju popisa,

- priprema knjigovodstvenu cvideneiu imovine 1 obveza, prihoda i rashoda,

- saslavlja propisane obrasce periodiénog obrauna 1 zavrinog raduna,

- vodi poslove o arhiviranju dokumentactje w skladu s wakonskim propisima,

- priprema podatke za potrebe revizije,

- sastavlja propisane statisticke obrasce,

- uskladuje glavnu knjigu s analitikom materijalnoyg knjigovodstva,

- vodi radnn listu prisuinostl radnika Sluzbe va financijsko-ratungvodsivens poslove
zamjenjuje rukevaditelja Sluzbe za financijsko-raéunovedstvence poslove po potrebi,

- odgovoran je zg organizaciju rada [ izvrSavanje svih poslova u knjigovodstvu,

- odgovoran je za odrZavanje i pravilno keoriStenje imovine kojom rukuju svi radnici
knjizovodstvens slufhe,

- odgovoran j¢ za postivanje svih propisa u ver vodema knjigovodstva,

- odgovoran je za potpunu, toénu 1 azurnu evidenciju imovine i inventara,

- ndgovoran Je va zakonilo, pravilno 1 aZumo obavljanje svojih poslova,

- obavlja | drrge poslove po nalogu rukovodilella Sluvbe v {(inancijsko-radunovodsivene
poslove,

Konter

Usjeti: zavisen prijediplomski struéni sdi drodivenih wnanost, »nansiveno polje ckonomija
ili srednja struéng sprema ekonmnskor smiera

Radno iskustyvo: jedna godina

Broj izvriitclja: prema potrebn

Za svo] rad odgovara Rukovoditelju Sluzbe za financsko-ratunovodstvene poslove 1 veditelju
knjigovodsiva,

Opis poslova:

- kontira svu knjigovedstvenn dokumentaeiju 1 priprema xa knjizeme,

- saslavlja mjesaéno PDYY obrazac te po potrebi izvicica o ostalim porczima i naknadama

- vodi analii¢ku evidenciju dugolrajne materijalne imovine 1 obavlja obradun amortizacije 1
uskladenjc = glavnom knjigom,

- uskladuje konta blagajne v glavnoj knjizi = analitikom n matenjalnom knjigovedsivu,

- uskladuje porezne osnovice za PDV sa prihodima u glavne] knjizi,

- teradye dokumentaeiju verany v primanje, zaduZivanje i prijenos opreme 1 imventara, te
cvidentira inventarske brojeve na novonabavljeno] imovini,

- po potrebi zamjenjuje referenta obraduna plada, kopgovodu glavne knjige 1 salda kontija,
relerenia likvidature 1 placanja, glavnog blagajnika [ knjigovodu materijalnog poslovanja,

- ohavlja t druge poslove po nalogu rukovoeditelja i voditelja knjigovodstva,

- odgovoran jo za zakonito, pravilng 1 a¥umo obavijanie svojih poslova

Referent likvidature i plaéanja

Uvjeti: srednja struéna sprema ekonomskoyg smyjera

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za wvo] tad odgovara rukovoditelju Sluzbe za financijsko-radunovodstvene poslove 1 voditelju
knjigovodstva,



Opis poslova:

- prima svu dokwnentaciju sklopljena s dobavljafima radi nabave roba 1 nsluga,

- pnma materijalnu dokumentaciju vezanu za nabavu siroving, roba i usluga,

- prima olpremmice va obavljene ushige,

- prima ulazne radunc dobavljada,

- kongrolira da li je usluga obavljena i roba isporuéena po ugovorenim uvjetima,

- kontrolira ispravnost wlaznib rafuna i konpletira ih s odgovargjuéom dokumentacijom,
- u sluéaju odstupanja od wgovorenth ejena ispostavlja obavijest o knjiFenu,

- §ifrira dekumecnte u skladu sa stuzbenim sifarnikom,

- obavlja korespondenciju 5 dobavljadima,

- kompletira ratune 1 predaje 1h na polpis odgovomin osobama,

- vodi knjigu nlaznib rauna 1 ugkladuje evidencyu POV,

- likvidira izvade banke i prilaZe sve naloge za pladanje,

- likvidira blagajnicke izviestae,

- likvidira putne radune,

- unosi i ispisuje naloge za pladanje,

- umosi i ispisuje naloge za kompenzacije za dobavljade,

- likyidirane dokumente predaje u knjigovodstvo,

- po potrebi zamjenjuje Telerenta obraduna plada, knjigovodu glavne knjige i sulda kontija,
glavnog blagajnika i knjipovodu materijalnog poslovama,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukevoditclja Sluzbe za financijsko-rafunovodstvene
poslove 1 voditelja knjigovodsiva,

- odgovaran j¢ za zakonito, pravilng 1 afurno obavljanje svojib poslova,

Knjigovoda materijalnog poslovanja

Uvjeli: sredmya struéna sprema ekonomskoyg sinjera

Radnoe iskustvo. jcdna godina

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za svo) tad odgovara rukovoditelju Sluzbe za financijsko-radunovodstvene poslove 1 voditelju
knjigovodstva,

Opis poslova:

- prima, kemitrolira 1 obraduje svu materijalnu dokumentaciju,

- vodi materijalno knjigovodstvo sirovina, materijala 1 robe,

- prima, kontrolira 1 obradige doloumente o syim wirodcima siroving 1 materijala,

- kontira proizvodnn dokumentaciju materijalnog knjigovodstiva

- provierava ispravnost niaterijalne dokumentacijc,

- wzradige sve rekapitulacije ulwsa i viroSaka za fmancijsko knjigovodstve i iste ovierava svojim
potpisom,

- izraduje sve rekapitulacijc materijalnog knjigovodsiva za glavou knjigu,

- unost sve nomnalive,

- uskladuje i knjian mvenlumne ravlike,

- uskladuje analitiku i sintetiku,

- po potrebi ispostavlja kalkulacije,

- prima 1 obraduje konobarske radune vanjskih korisnika i predajc ih na fakturiranje,
- vodi analititku evidenciju sitnoyg invenlara u upotrebi,

- priprema osnovice za POV i ostale poreze | naknade,
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- po potrebl zamjenjuje referenta obraduna plaéa, knjigovodu glavne knjige 1 salda kontija,
referenta Hkvidature 1 pladanja i glavnog hlagajnika,

- odgovoran Je za zakonilo, Wéno 1 agumo obavljanje svojih poslova,

- vbavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodilelja SluZbe za finanesko-radunovodsivenc
poslove 1 voditelja knjigovodstva.

Knjigovoda glavne knjige i salda kontija

Uxjeti: srednja strudna sprema ckonomskog smyjera

Radna iskustyoe; jedna godina

Broj izvriitelfa: prema potreb

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za [nancijsko-raCunovodsivene poslove 1 vaditelju
kujigovodstva.

Opis puslova

- knjizi svi dokumentaciju glavne knjige

- obavlja knjiZenje svih prispjehh dokumenata (raduna, bankovnih izvoda, knjiznth obavijesti
itd.),

- knjizi 1 arhivira sve jzlazne radune,

- iz napla¢enih ngovora servisa aulomatski predlaZe listu zarade studenata za isplatu,

- uskladuje neisplacenc zarade studenata,

- 1spostavlia sve izlazne radune,

- po nalogu 17radige kompenzacije | cesije za kupee,

- obavlja obracun kamata,

- priprema i dostavlja dokumentaciju potrebnu za utufenje nepravovremenih pladanja,

- kontinuirano uskladuje evidencije s poslovnim partncrima,

- kontinuirano uskladue analiiku 1 sintetiku,

- knjizi sve ulaznc radunc i bankovne ixvode

- vraduje sva potrebna izvjesca i rekapitulacijc obveza

- vodi kiyigu tdaznth radung

- po potrebl zamjenjuje referenta obrafuna plada, referenta likvidature 1 pladanja, glavnogp
blagajnika 1 knjigovodu materijalnog poslovanja,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe za financijsko-rafunovodstvene
poslove 1 voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, pravilno 1 aZnmoe obavljanje svojih poslova,

Relerent nhraduna plaéa

Uvjeti: srednja strudna sprema ekonomskoy simjera

Radno iskustvo: jedna godina

Broj izvriitelja; prema potrehi

Za svo) rad odgovara rukovoditelju Sluzbe za financijsko-radunovedstvene poslove i voditelju
knjigovodstva,

Opis poslova

- pnima, kenipletira | obraduje dekumente vezance za isplatu placa, naknada 1 drugog dohotka,
- vodi sve propisane evidencije vezane za obraéun plada, naknada i drugog dohotlka,

- prima isprave u svezi § administrativnem 1 sudskim zabranama, vrsl obustave i vodi evidenciju
o istln,

- saslav]ja radnu listu radnika,

- izdaje sve polvrde s temelja plada za sve radnike,
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- wraduje sva propisana izviests 1 obrasce verane za isplalu plada, naknada i drugog dohotka,
- po potrebi zanyenjuje knjigovodu glavne knjige i slada kontija, referenta likvidature 1 placama
1 knjigovedu materijalnog posfovanja,

- priprema isplatu zarade studenata prema naplacemim poiraZivanjima od naruéitelja posla i
priprema naluge va placanje,

- vI5l igplaic na rafunc studenata,

- svakodnevno sastavlja JOPPD obrasce i vidi uskladenje s poresznom upravom, 1spisuje polvrde
o 1splat za studente s oporezivim iznosima

- obavlja 1 druge poslove po nalogu mbkoveditelja Shizbe za financijsko-ratunovodstvene
poslove 1 voditelja knjigovodstva,

- odgovoran je za zakonito, toéno i azame obavljanje svojih poslova.

Glavni blagajnik

Uvjeti: srednja strudna sproma clionomskog smyjera

Radno iskustvoe: bez radhog iskustva

Broj izvréitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Slufhe #a financijsko-radunovodstvene poslove @ voditelu
knjigovodstyva,

Opis poslova:

- vodi Daggmicko poslovanje u skladu s vaZedim propisima,

- obavlja poslove svih gotovinskih uplata i isplata,

- dnevno polaze utrzak v poslovnu banku,

- vodi dnevno blagamitks dnevnik,

- kompletira blagagméka dokumentaeiju 1 dostavlja puna knjizenje,

- opskrbljuje sitnim noveem pomoéne blagajne,

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

- malenjalng je odgovoran ra novae, odnosne vrijednosne dokumente s kojima radi,

- odgovorai jo za podtivanje blagaynidkog maksinnmna,

- obavlja 1 druge poslove po nalopgu Sluzbe za financijsko-raéunovodstvene poslove 1 voditelja
kmjigovodsiva,

1.3. Sluzha za tehniike poslove

Rukovoditel] Sluzbe za tehnigke poslove

Usjeti: zavrsen prijediplomski sveuilifni ili struéni studij, polozen vozackl ispil za B
kalegomju vorila

Radno iskusive: tn godine

Broj izvrsitelja: jodan

Za svoj rad odgovara ravnatelju, tajniku 1 pomocniku ravnatelja za smjedtaj 1 odrzavanje

Opis poslova;

- rukovodi i koordmira radem Slufbe va tehmicke poslove 1 organizira njczin rad,

- redovito vrEl kontrolu ispravnosti urcdaja [ opreme te stanja objekata Studentskog centra n
Osijeku,

- kontrolira knjigu kvarova u svim ohjekinma usianove,

- kontrolira izvrdeni rad radnika i upuéuje ik na rad sukladne stanju u knjigama evidencije
kvarova,

- kontrolita evidenciju popravaka, utrofenog matenjala 1 rezervnih dijelova,



- kontrolira 1 nadgleda rad kaji obavljaju vanjski servisl 1 ivvjeSéuje pomoénika ravnatelja za
smjesta) 1 odrfavan)e,

- iaaduje rasporede rada za radnike v Sluzbi, tjedni 1 mjeseéni plan rada 1 predlaZe plan
gadiinjth odmora va radnike Sluzbe,

- vodi cvidenciju radnog vremena »a Slubu,

- predlaZe podisnji plan rada Shizbe,

- priprema potrebne podatke za izradu godisnjeg plana nabave roba, radova 1 usluga »a SluZzbu,
- vodi brign o koridtengu pomodcnih sredstava 1 sredsiava za odrFavanye objckata 1 oprome,

- odgovoran j¢ za zakonito, pravilno 1 afnrno obavljanic svojih poslova,

- ndgovoran je za rad radnika Sluzbe,

- ndgovoran je za pnmjenu lehniékil i zakonskih propisa u svom radu 1 radu waposlenika za
koje jc odgovoran, posclmo za primjenu propisa iz oblasii zaslie na radu,

- odgovoran jc za racionalne troferje potrodnog materijala, le za pravilan rad, odrZavanjen
servisiranje sredstava rada,

- adgovoran je wa organdzaciju rada tehnicke sluzbe,

- odgovoran je za ispravnosl, stanje 1 normalno lunkeiomiranie objekala 1 opreme Studentskog
centra,

- obavlja i druge poslove po nalopy tajnika 1 pomoénika ravnatelja za smijestaj i odrzavanic.

Voditelj tehnickih poslova

Uwjeti: zavrien prijediplomski strudni studij ili stednja struéna sprema tchnidkog smyjera,
poloZen vowack] 1spil »a B kalegoniju vozila, zdravstvena sposobnost

Radno iskustve: dvije godine

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za svoy tad odgoveara rukovoditelju Sluzbe za tehniéke poslove [ pomocniku ravnatelja za
smjesly 1 odrravane.

Onpis poslova:

- prganizira dnevnl raspored rada i dajc zadatke radnicima na odrzavaniu,

- u sludayu slodenth kvarova, ugovara i naruéuje odgovarajuée servise 1 ovjerava radne naloge
0 uéinjcnom posly,

- po potrebl zamjenjuje rukovoditelja sluzbe za tehni¢ke poslove,

- rukovodilelju predlafe raspored rada za radnike u Sluzbi, tjedni i mjeseéni plan rada i plan
godidnjih odmora za radnike Sludbe,

- vodi dnevnu evideneiju obavljenih poslova u Sluih ¢ dostav]ja je rukovoditelju,

- vodi knjigu kvarova u svim objcktima ustanove,

- vl evidenciju popravaka, utrosenoe matcrijala, potrasenih sredstava | rezervnih dijclova,

- vodi brigu o racionalnom kori$tenju sredstava 1 opreme za &i5¢enje,

- cbhavlja peslove odrZavanja vowala o verd konbrole sigurnosh promels ng cestama za sva
motorna vozila i vodi potrebne evidencije,

- virdi evidenciju o svim motornim vozilima, t¢ obavlja poslove oko osiguranja,

- ima pravo poipisa va tehnitku ispravnost vozila koja se ukljuuju v javni promet,

- duZan jc na vrijeme osigurali popravak motomih vorila,

- vodi raguna o opskrbi gorivom svih vozila,

- vodi evidenciju wiroska goriva i prijedenih kilometara vozila,

- vozal je tavnalelja,

- po potrebi obavlja prijevoz robe 1 vsoba slurbenim vosilima,

- po potrebi obavlja sve poslove tchnickog odrZavanja opreme | objckata,
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- vidi poslove vezanc uz postupanie s industrijskim i ambaluinim olpadom,

- prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zadtitu okohfa,

- odgovoran je za pnmjenn ichnidlkih i zakonskih propisa u svom radu i radu zaposlenika va
koje je odgovoran, poscbno za primjenu propisa 1z oblasti zastite na rada,

- ndgovoran je za racionalno trofenje polrodnog materjala, e za pravilan rad, odrZavamye i
scrvisiranie sredstava rada,

- odgovoran je va 1spravnost vozila,

- odgovoran je za redovno obavljanje registracijc i tehnitkih pregleda vozila, e za mternu
kontrolu vozila i vozada,

- odgovoran je Zza organizaciju rada Sluzbe,

- odgovoran je xa zakonito, pravilne i aZumo obavljanjc svojih poslova,

- ohavlja i druge poslove po nalogu rukoveditelja i pomoénika ravnatelja za smjestaj 1
odrravamn)c.

Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju

Uvjeti: srednja struéna sprema tehnitkog smjera ili KV radnik tehmidkog smjera, poloZen
vozatki ispit za B kategoriju vorala, zdravstyena sposobnost

Radno iskustvoe: dvije godine

Broj izyriitelja: prema potrebl

7a svoj rad odpovara rukovoditelju Sluibe za tchnicke poslove, vodilelju tchnigkih poslova i
pomoéniku raviatelja xa smjc¥tay 1 odrZavanje.

Opis poslova:

- vodi nadzor nad stanjem objekia va koji je zadnzen,

- redovito pregledava i kontrolira lehnifke uvicte u objekiu #a koji jo zaduZen te osigurava
tehnifku ispravnost svih instalacija,

- vodi i obavlja sve poslove odravanja svih objekata i opreme Studentskog centra u Osijeku,
- vodi brigu o stanju i obavlja popravke svih vrsta instalacija, uredaja, opremc 1 sitnog tnventara,
- radi na edrZzavanju inlommatéke oprome u svim objeklima ustanove,

- upozorava na potrcbi nabave materijala i rezerviih dijclova za potrebe popravaka,

- vodi evidenciju o nabavi materijala,

- zaprima materijal, alat i revervne dijelove 1 skladidti ih,

- vodi evidenciju o svim popraveima [ utroku matenijala odnosno rezervnih dijelova,

- u sludaju kvarova koje ne moZe sam olklonili odnosno radova vedeg vpsega cbavjcstava
vodilelja tchniékih poslova,

- kod rada vanjskih servisa duZan je biti prisutan § pomoéi im u radu,

- 1 sluéaju kvara na instalacijama duZan je u svako doba dana i no¢i doéi v objekd 1 intervemrati,
- provodi i nadgleda provedbu zadataka iz plana odrZavanja te izraduje zapise o stima,

- evidentira kvarove i poduzete zahvale,

- predaje dnevna i tjedna ixvjedca o obavljenim poslovima voditelju objckta na kojem obavija
poslove,

- upovorava na uodenc nedostatke te preventivoo djeluje na moguce kvarove,

- vodi raduna o ispravnoesti 1 odrzavanju stedslava za rad 1 predmeta rada s kojima radi,

- po potrebi obavlja prijevor robe 1 osoba shizbenim vozilima,

- odgovoran je »a pravovremeno otklanjanje kvarova na urcdajima i instalacijama,

- odgovoran je za tehnicku ispravnost svih sredsiava &ije odrzavanje obavlja,

- odgovoran je za zakonito, pravilng 1 aZumo obavljanje svojih poslova,
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- odgovoran je za primjenu tehnifkih 1 zakonskih propisa u svom radu, posebno propise iz
oblastt sigwmnost pri radu,

- odgovoran je za racionalno koriStenje potrosnog materijala. e za upotrebu, odrzavanjc i
servisiranje sredstava koje koristi pnoradu,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja 1 pomocnika ravnatelja za smjeSta) 1
adrzavanje.

Radnik na tehnickom odrzavanju /vozac

Uvjeti: srcdnja struéna sprema tchnidkog smjera ili KV radnik tehnidkog smyjera, polozen
vozagki ispit za B kategoriju vozila, zdravstvena sposobnost

Radno iskustyvo: bez radnoy 1skusiva

Broj izvriiielja; prema potrebi

Za svo) rad odgovara rukovoditelju Sluzhe za tehnidke poslove 1 veditelju tehniékih poslova.
Opis poslova:

- obavlja sve poslove tehnickog odrZzavanja opreme i objekata Studentskog centra,

- ohavlja popravke svil vrsia instalacije, uredaja, opreme 1 sitnog inventara, a u sluéaju kvarova
kojc ne moZe sam otkloniti odnosne radova vedeg obima obavicdtava voditelja tehnickih
peslova,

- vodt evidenciju o svim popraveima 1 ulrodku materijala odnosne rezerviih dijclova i
upozorava na potrebu nabave materijala 1 rezerviih dijelova za potrebe popravaka,

- kod rada vanjskih servisa duzan je biti prisutan i pomoéi im u radu,

- u sludaju kvarova na instalacijama duzan je u svako doba dana i nodl dod u objekt i
Imlervenirati,

- nbavlja razne tehniélee poslove pri iznagmlyvanju dvorana,

zsamostalno obavlja prijevoz, istovar, utovar i pretovar robe | psoba,

prevsma kase sa prodajnib mjesia i predaje ih u glavnu blagajou,

vodi raduna o pravilnoj upotrebi vozila u promelu,

rezim voznje prilapodava optimalnom, kako bi Ste balje safuvac vozilo i poirodic manje
TOTivi,

- brine o ¢istodl vozla i obavlja dnevi preventivini pregled ispravnost vovila te odrZava vozilo
i kad jc to mopuée sam otklanja kvarove,

- ispunjava dio putnog naloga kaji se odnosi na vozada i drugu propisany dokumentaciju,

- vodi Taduna o Suvanju, ispravnosti T odrzavanju sredstava zatad 1 predimete rada s kojima radi,
- obavlja 1 diuge poslove po nalogu rukovoditelja Slufbe va tebmitke poslove 1 pomodénika
raviatelja,

- odgovoran je za tehniékuy ispravnost svih sredstava Ciji popravak, odnosno odrZavanje
olavlja,

- odgovoran jo za pravovremeno obavljanje svih svojih poslova,

- odgovoran je za aZurno otklanjanje kvarova na uredayima i instalacijama kako ne bi doile do
poreniecaja nonnalnog davania ushuga,

- malerijalno je odgovoran za oprenu v vozilu i robu koju prevosi,

- ndgovoran jo za dnevni tehmitk pregled vovila,

- odgoveran je za postivanje svih prometaih propisa 1 drugih zakonskih i internih propisa iz
oblasti prijevoza roba i osoba,

- odgovoran je va sigumost osoba 1 stvari koje prevozi,

- ndgovoran jo za propisno vodenje putnth naloga i druge dokomentacije u vezi s prijevozom,
- odgovoran je za pravovrcmenc izvricnie prijevoza,



- odgovoran jo 2 primjonn tchniékih i zakonskih propisa u svom radu, posebino propise iz
oblast sigurnosti pri radn,

- odgovoran je za racionalno kortitenje potrodnog materijala, te za upotrebu, odrZavanije i
seTvisiranje sredstava koje korist pri radu.

Dostavljaé-spremaf

Uvjeti: stednja strudna sprema

Radnao iskasivo: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja: prema poteehi

Za svoj rad odgovara voditelju tehmickih poslova | tajniku.

Opis poslova:

- obavlja dostavn postc za potrebe Studentskog centra,

- vréi poslove dostavljanja druge dokumentacije intermo 1l eksierno,

- upladuje 1 podiZe novac 1z poslovne banke,

- obavlja poslove &igcenja poslovnih prostorija, opreme, te sanitamog Svora,

- pomaze u &idcenju posuda i drugoy sitnog inventara,

- brine o odrfavanju ukrasnog bilja,

- abavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Slufbe va tehnitke poslove, voditelja sluzbe
za lehniélc poslove i tajnika,

- odgovoran je 2a podtu i drugn dekumentaeijn koju doprema odnosno olprema,

- odgovoran je za uredno polaganje preuzete gotovine na Ziro radun poslovne banke, odnosno
podizanje gotovine u glavno] blagajm.

Spremad

Uvjeti; zavriena osnovna gkola

Radno iskustve: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju tehni¢kih poslova, voditclju objckta na kojem obavlja poslove 1
Lajniki.

(pis poslova:

- ohavlja poslove &5éena posloviuh prostona, opremc 1 sanitarnog &vora,

- brine 0 odrzavanju ukrasnog bilja,

- brinc o Eistoll okolisa,

- brine o Eistodl terasa,

- vodi rafuna o pravovremenom iynofenju olpada 1 uklanjanju neéistoce oko spremmika va
otpad,

- vidi rafuna o ¢istoél utovarne rampe i ekonomskog dvorita,

- vodi rafuna o ¢istoci stakala na zgradi 1 prozora u prosiorjama,

- dezura za vrijeme odrfavanja zabava radi intervencije 1 sali ili sanitarnim ¢vorovima,

- reddovilo ¥r#i kontrolu #stoée 1 urednosti svih objekata Studentskoyg centra u Osjeku,

- redovito vrdl kontrolu ¢istoée 1 urednosti soba i zajednikith prosiorja u studentskim
domovima,

- redavite vi$i kontrolu higijene t ispravnosti sanitaraih &vorova u studentskim domovima,

- o updenim nedostacima obavjedtava voditelja tehnic¢kih poslova ili vaditelja ohjekta na kojem
obavlja poslove,

- izdajc | preuzima posteljinu i o tome vodi evidencju,



- vodi evidenciju posteljine za otpis | oftedens 1h dolrajale opreme le o tome dostavlja lzvjcsce
odgovornoi osobi objekla,

- vodi evidenciju o 13skoridlenom materijalu [ sredstvima za ¢15Cenje te ste narucue,

- gbavljai ostale poslove vezanc za odrzavanje €istode uobjekiu po nalogu rukovoditelja Sluzbe
za tehnicke poslove, voditelja tehnickih poslova i voditelja objckta na kojem obavlja poslove,
- pdgoveran je va odrZavanje 1 Gstodu prostora 1 opreme,

- odgoveran je za racionalno koridtenje sredstava za &iscenje i diugih sredstava s kojima radi,
- odgovoran je za upotrebu 1 odrZavanje strojeva | opreme 1 drugog pribora koje koristi za rad.

2. PREHRANA STUDENATA

Rukovoditelj Prehrane studcenata

Uwjeti: zavrien piijediplomski sveuéilisn 11 struém study

Radno iskustvo: in godme

Broj ievriitelja: jedan

Za svo| rad odpovara ravnatelju i pomocdniku ravnatelja za studentska standard.

Opis poslova:

- tukoviodi 1 organiara rad Prehrane studenata,

- tukovodi i organizira prodaju usluga i proizveda u Ustanovi,

- nadzire primjenu Pravilnika o potpori za pokride trofkova prehrane studenata,

- s nadleznim mamstarstvom dogovara 1zbor 1 normative jela 1 usluga v cilju unapredenja
prehrane sludenata i racionalizacijc poslovanja,

- razmjenjuje podatke s Centrom za autorizaciju prava radi kontrole ivbora jela, cijena 1 ukupne
mjesedne potrodnje,

- suradige s ostalim davateljima usluge prehrane studenaia,

- konteohra primjenu vaZedih standarda | propisa u vezi preluane i ugostiteljstva,

- kontrolira provodernje mjera dobre proizvodacke 1 higijenske prakse,

- kontrolita 1 polpisye natoge va faklunmanje usluga na temelju primljene dokumentacije.

- predlaZe ravnatelju sklapanjc ugovora s kupeima proizvoda i usluga i s dobavljadima robe,

- predlaze ravnatelju najoptimalnija rjeSenja u organizaciji rada i poslovanja ustrojstvene
Jedinice,

- sudjeluye wizradi Godidngeg plana nabave roba, radova 1 usluga za Listanovu,

- vodi evidenciju o provedenim postupcima javne nabave [ o skiopljeninm ugovorima, Le njthovo]
realizaciii,

- nyeseéno analizira rad u organizacijskim jedinicama te u sluéaju matnijih odstupanya predlaZe
mjere xa otklanjan)a nastalih poremedaya Upravnom vijeéu 1 ravnatelju,

- inicira sastanke o problematici prehrance 1 ugostiteljstva,

- suradujc 5 Povjerenstvam za kontrolu prehrane studenata nadleZnog mimstarsiva,

- poduzima mijere za fedavage primjedn od strane Povierenstva wa kontrolu prehranc
studenata, odnosno drugih korisnika,

- leemtroliva radoc liste prisutnosti radnilka v Prchrani smudenta,

- organizira, koordinira 1 ugovara pruZanje ugostiteljskih usluga vanjskim konsnicima,

- duzan je obavljati 1 druge poslove koje mu povien raynatelj 1 pomodnik ravnatelja,

- odgovoran Je ya pravovremena 1 kvaliletne obavljanje poslova u okvirn Prehrane studenata u
skladu 3 pravilima struke,

- odgovoran je za provoderge odluka,

- odgovoran je va provodenje propisa iz Zakona o vaSlil na radu 1 zahtjevima HACCP sustava,



- odgovoran je za zakontlost rada u Prehrani studenata, vodenje potrebne dokumentacije |
poftivana sanilamih propisa.

Tehuolog

Uvjeti: vavrien diplomski sveudilizni stedij  biotehnickib  vnuanosti, znanstveno polje
prehrambena tchnologija

Radno iskustva: dvije godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Broj izvriitelja; prema potrebi

7a svoj rad odgovara pomocnikn ravnatelja za studeniski standard 1 rukovoditelju Prehrune
studenata.

Opis poslova:

- prati 1 daje prijedlog organizacije tchnelodke funkcionalnosti i njene wmjene 1 dopune od
prijema siravina do izdavanja hranc,

- organizira i kontrolira uzorkovanje hrane proizvedene u Ustanovi, to analizira pokazatelje
laboratorijskih ispitivanja hrame 1 bnisova,

- kontrolira provedbu desinlekeije strojeva 1 prostora, daje pisana upule o provodenju
dezinfeleeije te vodi brign o provedbl deratizacije i dezinsekeije,

- sastavlja Plan sodinjih aktivoostl vezano uz mjere DR,

- obavlja kontrolu 1 nadsor svih prostora objelkata Stadentskog contra v Osijeku verano uz
gradevinsko-tehnitkn  ispraviiost | funkcionalnost o pogledu  odrzavama, provodenta
proventivae dezinfekeije te v pogledu dostupnosti uredaja odnosno sredstava za odrzavanjc
osobne higijene u prostorima Studentskog centra,

- rygedno s odgovornim osobama u ebjektima vrdl kontrolu i nadzor funkcionalnosti ]
opremljenosti, kao 1 nadzor odrfavanja postrojenja 1 uredaja, te opie bigijene prostora kao
osobne hipijene radne odjede, te 1zdaje usinene 1 pisane naloge o podwsamanju potrebnih myjera,
- pravovremeno podnosi prijava o nedoslacima 1 kvarovima na strojevima | opremi i predlaZs
nabavu novih,

- vodi cvidenciju o provedbi opisanih poslova te izdyje pisane naloge s navodenjem obwveze
otklanjanja nedostataka 1 rokovima va njthovao otklamanje,

- komtrohra evideneije o pregledima uzoraka hrane,

- vodi dokumentaciju prema zahtjevima ITACCP sustava,

- orzanizira [ sudjeluje u provedbi obutavanja osoba koje rade u prehrani 1 ugostiteljstvu u
pogtedu higijensko-rdravsivene edukacie zaposlenika za rad s namirnicama i picem odnosno
upirnavan)a vaposlenika s ichnologijom namirniea | pi¢a, od nabavke sirovina do koristenja od
strane potrofaéa, o Semu sadinjava godidn)i program v skladu s moguénostma,

- prikuplja i proutava zakonske propise s podrudja nad-ora sanilame 1 velerinarske inspekeije,
te © 1stima informira ravnatelja, rukovoditelje 1 voditelje,

obavlja 1 druge poslove po nalogn mkovoditelja Prehrane studenata i pomednika ravnaielja,
odgovoran jc za zakonito, pravilne | azurne obavljanje svojih poslova,

odzovoran je za tehnolodki proces rada,

stgovoran je za provedbu 1 pravilnu pnmyjenu propisa 1z Zakona o za#titi pa radu i dobre
higijenske prakse,

- pdgovoran ¢ Za ispravnost namirnica koje ulaze u proces rada,

- duzan je 1 ovladten udaljiti s rada neposredne xvrfilelje kop se ne pridezavaju zakonskih i
inlernih propisa o higijeni 1 tehnologyi rada, te podmjeti prijavu protiv istih,

- odgovoran Je wa ispravno vodenje dokomentacijc po zahtjevima ITACCP suslava,

- odgovoran jc za pravilan rad sa sredstvima 1 opremom koje upotrebljava.



2.1. Ured za komcreijalne poslove

Yodilelj Lreda za komercijalne poslove

Uvjeti: zavréen prijediplomski sveugilidni ili struént study)

Radne iskustve: dvije godine

Braj trveiitelja: prema potrebi

Za svoj rad odeovara Rukovoditelju Prehrane studenala,

Opis poslova:

- orgamyira 1 vodi rad Ureda »a komercijalne poslove,

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

- vodi 1 koordinira poslove caterings,

- vodi i organizira poslovanje ugoshieljskih objekata,

- orgamzira domjenke 1 ostale komercijalne dogadaje,

- nadgleda 1 organizira postupak dostave hrance Skolama 1 ostalin korisnicima usluga,

- izraduje ponnde za pruzanjc usluge prehrane I cateringa,

- predlaze i sastavlja jelovnike za svefane domjenke, tuckove 1 ostale dogadaje u suradnji s
mikovoditeljem Prehrane studenata, voditeljem kuhinjc 1 voditeljem cateringa,

- koordinira 1 prati postupak pruZanja usluge od slanja ponude do realizacije,

- vodi | arganizira poslove prodaje usluga 1 proizvoda u UsLanoyi,

- u suradmi s voditeljem plana 1 anahize dage pnjedloge za 1zlazoe cijene roba i usluga.,

- obavlja korespondenciju s korisnicima usluga i pruZa informacije o vrstama 1 cijenama
ugostitcljskih i ostalih vsluga,

- vodi evidenciju izvrsenih usluga,

- komrolira {frmalnu ispravnost raéuna kowawmacije vanjskih korisnika [ predaje ih na
[akiurirarjc,

- brinc se za formalnu ispravnost dokumenata u radu Ureda za komercijalne poslove 1 UslnZnoe-
ugostiteljske djelatnosti,

- predlaZe nadine 1 mjere za poboljfanje poslovanja u svom scktor,

- kontrolira primjenn vazeéih standarda i propisa u svezu prehrane i ugositlelsiva,

- suraduje 5 voditejima kuhinja 1 tehnologom w sver made nommativa,

- sudjele u madi Godidnjeg plana nabave roba, radova i uslupa za Ustanowu,

- sudjehrje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,

- izraduje mjesetne 1 godidnje izviestaje o poduzetim akivnostima u svojo] sluzin,

- vodi brigu o nabavi 1 upotrebi opreme i silnog invenlara u svom seklor,

- vodi raduna o provodenju mjera dobre proizvodathe i tugijenske prakse,

- ndgovoran jo za zakonito, pravilno 1 afurnoe obavljanje svojih poslova,

- adgovoran jc za pravovremenao i kvalitetno obavljanje poslova u okyviru Ureda »a komercijalne
poslove u skladu s pravilima siruke,

- odgovoran je »a provodenie odhuka,

- ndgovoran jo za provodenje propisa iz Zakona o zatiti na radu,

- odgovoran je za zakonitost rada Ureda za komercijulne poslove, vodenje potrcbne
dokumentacije i provodenje mjera provavodacke 1 higijenske prakse,

- pdgovoran je va podtivanje wakonskih propisa u poslevanju Usluzno-ugestiteljske djelalnosti,,
- abavlja i druge poslove po nalogu rukoveditelja Prehrane studenata.

Referent komereijalnth poslova
Uvjeli: srednja strudna sprema drudtvenog smjera
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Radno iskustyvo: ber radnog iskusiva

Broj irvriitelja: prema poirveli

Za svo] rad odpovara rukovoeditelju Prehirane siudenala 1 voditelju Ureda za kamercijalne
poslove.

Opis poslova:

- prima, kontrolira 1 obraduje svu primljenu materijalnu dokumentacijn,

- vodi evidenciju o eventualnom neizvriavanju obweza od strane dobavljata.

- kontrolira saslavmce nommaliva,

- upisuye Jelovnike u cwnidenetje (program ugostiteljstval,

- upisujc ponude jela,

- upisuje nove Sifre artikala 1 aZurira postojede,

- ispisuje 1 pravovremendo dostavlja popis 5ifri voditeljima objekata prehrane,

- unosi nommative jela, kontroliva i afuriranje postojece normative,

- vodi brign o destupnosti normativa inspekeijskim sluzbama i da su normativi ovjereni od
strane odpovome osobe,

- ohavlja korespondenciju s dobavljadima,

- obavlpa korespondenciju sa strankama vezano vz pruzanje usluge prehrane,

- izradujc ponude za usluge prehrane po nalogu rukovodilelja 1 voditelja ureda,

- vodi dokwmentaciju prema zahtjevima HACCT sustava,

- ivraduje mjesetne godifnje 1xvjedlaic o poduzetim aktivnostima u podrogju pradaje,

- kontrolira provodenje propisa iz zakona o zatiti na radu i primjeni dobre higijenske praksc,
- vodi evidenciju prisutnosti na radu tadnika Ureda za komercijalne peslove 1 UsluZno-
ugostileljske djelatnosi,

- sudjelme u provodenjn postupalaa javoe 1 jednostavne nabave,

- prema potrebi obavlja prijevoz robe,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodilelja Prebrane sludenata,

- odgovoran je »a vakonilo, praviine 1 afurno obavljanje svojih poslova,

- odgoveran je za toénu 1 azurnu izradu dokumenata i evidencija.

Referent zu naruéivanje i prijem robe

Uvjeti: srednja strudna sproma

Radno iskustve: bez radnog iskustva

Braoj izvriitelja; prema potreln

Za svo] rad odgovara Rukoveditelju Prehrane studenata 1 voditelju Ureda za komercijalne
poslove.

Opis poslova:

- naruéuje roba,

- obavlja korespondenciju s dobavljafima,

- preuzima 1 kontrolira kohéinski 1 kvalitativio isporugenu robu,

- vodi skladiinu evidenciju i odpovoran je za toénest preuzele 1 izdate robe 1 namimica,

- odgovoran je za kvalitativio preuzimanje robe 1 namimica od dobavljada,

- vodi evidencyju ¢ evenlualnom netavriavanju obveza od stranc dobavljada,

- uskladuje 1 vodi brigu o todénosti ovidencija, v suradnji s knjizovodstvom, a naradito oko
uskladenja ulaza i izlaza siroving na skladista,

- provjerava sortiranje prazne ambalaze za vradanje dobavljadu,

- vodi brigu o rokovima trajana tobe na skladidtu 1 odgovoran je za trosenje robe u skladu sa
rokovima trajanja,
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- predlaic otpis robe,

- piie izviestaje o otpisu sirovina i gotovih jela,

- wraduje kalkulacije (primke) nabavljene robe,

- 1zraduje meduskladidne otpremmice,

- upisuje jelovnike u evidencije (program ugostiteljstval,

- upisuje ponude jela,

- umsge nove Silre artikalz 1 aZorira postojeée,

- ispisujc i pravovremeno dostavlja popis 2ifri voditeljima objekala prehrane,

- unosi nermative jela, kontrolirs 1 azuriranje postojece normative,

- vodi brigu o dostupnostt normativa inspekeyskim sluzbama i da su normativi ovjererd od
strane odgovorne osobe,

- izdajc robu iz skladifta za koje jo zaduZen,

- knjizi ulaz i izlaz robe u skladiitu za koje je zaduzZen,

- nabavlja 1 dovozi namimice i robe kaje su itno potrebne i nisu ugoverene godinjom
nabavim,

- materijalne je odgovoran za robu kojn osobno nabavlja do momenta predaje robe u skladiste,
odnosno mjesta potrodnje,

- odgovoran je va vakomto, pravilne 1 afumo obavljanje svajih poslova,

- odgovoran jo za pravilan rad sa sredstvima koja upotrebljava,

- obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Prehrane studenata.

2.2, Kuhinje restorana

¥oditelj kuhinje

Uy jeti: steda struéna sprema i1 VEVACY (kubarski smyjer), »dravalvena sposobnost

Radno isknstvo: dvijc podine

Broj izvriitelja; prema potrebi

Za svoj rad odgovara rnuikovoditelju Prehrane studenala

Opis poslova:

- vodi, orpanizira i koordinira sve aktivinosti pruzanja vsluga prehrane u restoranu,

- predlaZe 1 poduzima mjere za poboljfanje ugostiteljskib wsluga,

- priprema 1 sastavla jelovnik (drevm, Gedm, myjesecnt),

- organizira pripromn nanirnica za gotova jela,

- prema jelovniku | normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativio 1 kvalitativino kenlrolira
dnevno potrebne namirnice za centralou kuhinju uz potrebnu dokumentaciju,

- konirolira lehnoloski proces prnipreme Tirane 1 ispravnost opreme za rad u centralnoy kuhingi,

- kontrolira uzimanje waoraka hrane 1 pohranc istih,

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

- priprema topla 1 hladna jela sukladno vaZecim normativima prema dnevnom jelovnuka,

- predlae 1 sastavlja jelovnik za svefane domjenke, tudkove 1 sl u suradn)i 8 Uredom za
komcereijalne poslove,

- organizira 1 priprema zakuske, bankcte, prijeme 1 ostale dogadaje,

- prije izdavanja jela provjerava ispravnost isth,

- vodi evidenciju o poslovanju kunnje restorana (ulaza sitovina, proizvodnji 1 prodaji jcla, te
moguéem otpisul,

- vodi dokumentaciju pe zahtjcvima HACCP sustava,

- kontrolita predaju dnevnog utrika,
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- prima 1 odgovara za sve rcklamacije gostiju,

- suraduje u izradi GodiZnjeg plana nabave sirovina,

- po potrebi obavlja narudibe od debavljaga,

- pravoyremeno podnosi prijavu o nedostacima i kvarovima na strojcvima, priboru i opremi, tc
daje prijedlog mkovoditelju za nabavu novih,

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisulvosti radnika na radnom mijestu, vodi radnu listu
prisumosti radmka u kubingt 1 vré raspored radnika,

- konirofira, vodi cvidenciju zdravstvenih pregleda radnika, te ih upucuje na preglede,

- orpanizira slanje prijaveg stolnog rubljs, i odjeée u éistionicu, kontrolira povrat i kvalitelu
usluge,

- organizira 1 sudjeluye u generalnom spremaniju kuhinge,

- po potrebi obavlja pripremu 1 izdavanje jela,

- nadzire 1 ogjenjuje rad véenika na praksi,

- kontrolira provodenje propisa iz Zakona o »afiiti na radu i primjenu dobre higijenske prakse,
- radi 1 druge poslove po nalogu rukovoditelia,

- odgovoran je za organizaciju rada, kvalitetu pruZanja usluge prehranc u resteranu,

- matcrijalno jc odgovoran je za robu, pripremljena jela, sitan inventar i opremw u kuhingi,

- adgovoran je za zakonito, pravilne 1 afurno obavljanie svojih poslova,

- odgovoran je va pravovremcno izvrfavanje poslova radnika kuhinje u skladu s pravilima
siruke,

- odgovoran je za ispravne vodenje dokumentacije, tofnost i blagovremenost predaje dnevnog
uirika, te vodenje dokumentacje po zahtjevima HACCP sustava,

- odgovoran jo za podtivanjc normativa, izgled, kvalitelu i 1spravnost pripremljenih jela,

- odgovoran jo za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zaStiti na radu 1 dobre higijenske
prakae,

- odgovoran je va pravilno rukovanje 1 odrZavanic opreme i invenlara u kuhinyi,

- adgovoran jo za profesionalni odnos osoblja prema konsnicima nsluga.

Kuhar-voditelj smjenc

Uvjeti: srednja struéna sproma ili VEV/KY (kuharski smier), wdravstvena sposobnost
Radno iskustvo: dvije godine

Broj izvriitelja: prema polrebt

Za sve) rad odgovara voditelju kuhinje.

Opis poslova:

- ptiprcma topla i hladna jela prema dnevnom jelovmiku i vaZedim normativima,

- rasporeduje radnike u snijent,

- Organizira pripremu namimica ¥a gotova jcla,

- pnmai odgovara za sve reklamacije postiju u svojoj smjeni,

- prijc izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

- predlaze 1 sastavlja jelovnik za svedane domjenke, ruckove sl u suradnj s Uredom za
komercijalne poslave,

- predlaze nova jela [ normative,

- koordinira radom kuhinje prilikom organizacije komercijalnth dogadaja,

- ohugava radnike u pripremi domjenaka,

- priprema vakuoske, bankele, prijeme 1 ostale dogadaje,

- sudjelyc n generalnom spremanju kuhinje,

- vodi bripu o rekovima trajanja robe 1 oplimalmim valihama,



- voii zapise po zahtjevima HACCP suslava

- po potrebi obavlja podjclu hrane,

- prati 1 obodava utenike na praksi,

- obavlja i druge poslove po nalogu vodilelja organizacijske jedinice,

odgovoran Je za pravovremena 1 savjesno izvriavanje poslova w smjeni & rad koordinira,
odpovoran je za yakonite, pravilno i a2urne obavljanje svojih poslova,

odgovoran je za normativ, trgled, kvalitelu 1 ispravnost gotovih proizvoda,

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa 17 Zakona o zagliti na radu i dobre hagijenske
prakse,

- odgovoran jo za vodenje »apisa po zahtjevima [TACCP sustava,

- adgovoran je za pravilne rukovanje 1 odravanje opreme 1 inventara u kuhinji,

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga,

- adgovoran je za organizaciju rada i kvalitetu pruganja usluge,

r

Voditelj restorana

Uvjetiz srednja struéna sprema ili VKV/KV (kuharski simjer), zdravstvena sposobnost

Radno iskustyvo; dvije godine

Broj izvrgitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kulime 1 rukovoditelju Prehrane studenata.

Opis poslova:

- ncposredno orgamyira 1 nadzire rad radnika u restorann,

- predlaZe i sastavlja jcloviik u suradnji s voditeljam kuhinje,

- priprema topla I hladna jela sukladno vazedim normativima prema dneviiom jelovniku,

- predlade 1 sastavlja Jelovnik za svedane domijenke, ruckove 1 sl, u suradnji s voditeljem Ureda
za komereijalne poslove 1 voditeljem kuhinje,

- zahtjeva dekumentom namirnice, iste kontrolira koliéinski i kvalitativno pri provzimanju,

- prije 1xdavanja gotovih jela provjcrava ispravnost stih,

- vodi evideneiju o poslovanju kulinje restorana (ulazu sivovina, proizvodnji 1 prodaji jela, te
moguéem otpisu),

- vadi brigu o rokovima trajanju sirovina 1 toba 1 optimalnim zalihama,
- prima 1 odgovara va sve reklamacijc gostiju,

- sudjeluie u gencralnem spremanju kuhinje,

- obavlja pripremu i izdavanjc jela,

- prati i obuava ucenike na praksi,

- vodi zapise po zahtjevima ITACCP sustava,

- pravovrcmeno podnost prijavu o nedostacima i kvarovima na strojevima, priborui opremi, te
daje prijedlog nadredenom za nabavu novih,

- konlrolira provedenje propisa iz Zakona o vaslili na radu 1 pringjenu dobre higijenske prakse,
- suraduje s voditeljem kuhinje,

- obavlja i druge poslove po nalogo voditelja kuhinjc 1 rukovoditelja Prehrane studenata,

- materijalnoe je odgoveran za robw, pripreniljena jela, sitan inventar [ opremm v testoran,

- odgovoran je za zakonito, pravilno 1 afumoe obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je xa pravovremenc izvrSavanjc poslova radnika restorana o skladu s pravilima
struke,

- odgovoran je za poitivanie nommaliva, izgled, kvalitetu i ispravnost pripremljenili jela i pica,
- odgovoran je »a ispravno vodenje dokarnentacije, tofnost 1 blagovremenost predaje dnevnop
utrka, tc vodenje dokumentacije po zahtjcvima HACCP sustava,



- odgovoran je za pravilnu primjenu propisy iz Zakona o zadtiti na radu i dobre higijenske
prakse,
- odgovoran je za pravilno rukovanic i odrZzavanje opreme t invenlara u kuhinji restorana.

Kuhar restorana

Evjeti: srednja struéna sprema il VIKV/KY (kuharski sojer), »dravsivena sposobnost
Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvriitelfa: prema potre

Za svo) rad odgovara voditeliu restorana.

(s poslova:

- pripremna topla 1 hladna jela prema dnevnom jelovmku i vaZeéim normativima,

- prije izdavanja gotovih jela provyerava ispravnost i izgled istih,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- voudi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- po potrehi abavlja podjelu hrane,

- ohudava ufenike na praks,

- vodi zamse po zahfjevima HACCP sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran je za saviesno ivvtSavanje poslova prema pravilima struke,

- odgovoran Je va notmativ, 1zgled, kvalitetn 1 ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran jo za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o za$titi na radu 1 dobre higijenske
prakae,

- odgovoran je va pravilne rukovanje 1 odrzavanje opreme 1 inventara v kuhinji.

Kuhar

Uvjeti: sredma strudng sprema il VEV/IY (kuharski smjer), adravstvena sposobnest
Radno iskustva: bex radnog 1skustva

Broj izvriitelja: proma potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuahinje/voditeliu restoranak ubaru-voditelju smjcne.
Onpis poslova;

- priprema topla 1 hladna jela prema dnevnom jelovniko 1 vaZedim normativima,

- prijc izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

- vodi brigu o rokovima trajan)a robe 1 oplimalmm zalihama,

- obavlja podjeln hrane,

- obudava uienike na praksi,

- obavlja i druge poslove po nalogu vodilelja organizacijske jedimee 1 luhara-voditelja smjenc,
- odgovoran je va savjesno 1zvriavanje poslova prema pravilima struke,

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

- odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zskona o zaStihh na radu 1 dobre higijenske
prakse,

- odgovoran Je va pravilno rukovange 1 odrzavanjc opreme 1 inventara u kuhii.
Pomoéni radnik n kuhinji

Uwsjetis zavriena osnovna Skola, zdravstvena sposobnost

Radno iskustyoe: bez radnoy iskustva

Broj ixyriitelja: prema potrebt

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje/voditelju restorana‘kuharu-voditelju smyenc.



O pis poslova:

- &igti 1 priprema sve namirnice ncophodne za proces pronzvodnje,

- &isti prostor pripreme, blagovaonice 1 druge prostore u objckm,

- svakodnevno obavlja pranje posuda {strojno ili ruéno), te ga odla’e na odredeno mjesto,

- prenosi sirovine iv priruénog skladista do pripreme 1 do pripreme termitkog bloka,

- obavlja prijcnos hrane do linije posluzivan)a,

- po potrebi obavlja podjelu hrane,

- iznosi kuhinjski otpad do mijcsta predvidenog za odlagapje (spremnika za otpad),

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prijave stolno rublje 1 prazou ambalazu, te odlase ih za
to prodvideno miesto,

- sudjeluje v generalnom spremanju kohinje,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja,

- pdgovoran je va savicsno izvriavanje poslova prema pravilima strike,

- odgovoran jc za pravilnu primjenu propisa ix Zakona o zadtiti na radu i dobre mgijenske
prakse,

- odgovoran je va pravilno rukiovanjc i odrZavanje opreme 1 inventara u kuhingi.

Blagajnik

Urvjeti: sredija strudna sprema

Radno iskustve: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja: prema potiebi

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje/voditelju restorana

Opis puslova:

- naplacuje konzumacijc od smdenata i ostalih korisnika 1 za Lo vdaje radun,

- dnevno predaje utrZak na nadin kako je to regulirano zakonskim propisima i interming uputama,
- vril kontrolu 1 spreéava vlouporabu kori$tenja stadentskih iskaznica,

- sakuplja pricenu amnbalazu [ sudjeluje kod ¢i5cenja prostora po polrebi,

- abavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinjefvoditelja restorana,

- odgovoran je za pravilan rad i ophodenje ¢ korisnicima | aZurno obavljanje opisanih poslova,
- matenjalng je odgovoran za utrZak u blagajni,

- odgovoran j¢ za svakodnevni polog utrska.

2.3, Pckarnica

Voditelj pekarnice

Uvijeti: srednja struéna sprema i VEV/KY (pekarsky smjer), zdravstvena sposebnost
Radno iskustva: jedna godina

Broj izvriitelja: prema potrebi

Z.a svo] rad odgevara voditelju kuhinje

Onpis poslova:

- organizira i vodi rad radnika pekarnice,

- prema rahijevu prodanog mjcsta planira proizvodnju i potrebne sirovine,

- nepostedno sudjeluje v procesu proizvoedinje,

- vodi evidenciju 1 izvaduje dokumeniaciju o poslovanju (ulazu sirovina, proizvodmi 1 olpremi
aotovih proizvoda),

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- vodi brigu o ispravnosti opreme 1 daje prijedlog za nabavku nosve,
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- G1sll radne strojeve, sitan inventar, opremu i radne prosiorije,
- pamaze pri istovaru sirovina i olpremaniu golovih protzvoda,

- kontrolira provedbui pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zadtiti na radu i dobre higijenske

prakse,

- nadare 1 obudava uéenike na praksi,

- vodi zapise po zahievima HACCP sastava,

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

- materijalno je odgovoran za siroving otove proizvode, sitan inventar 1 opremu u pekarnici,

odgovoran je va zukonilo, pravilne t azame obavljanje svoyih poslova,
odgovoran je za isporuku gotovih proizvoda po zahtjevu,
odrovoran je za normativ, izpled, kavalitetu 1 ispravinest gotovih proizvoda,

higijenske prakse,
- odgovoran j¢ za pravilno rukovane 1 odriavanje oprerne 1 invenlara u pekarnici.

I'ckar

Uvjeti: srednja struéna sprema 111 VKV (pekarski smjer), zdravsivena sposobnost
Radno iskustvo. bez radnog iskustva

DBroj izvriitelja: prema potrebi

Za svo] tad odgovara vodilelju pekamice,

(pis poslova:

- obavlja pripremu sirovina i izraduje preizvode prema narudzbi,

- Gisti Tadne siojeve, sitan inventar, opremu i radne prostorije,

- POTTAZE PN ISLOVATLIL STTOVINnG 1 plpremaniu gotovih proizvoeda,

- radi 1 druge poslove po nalogn voditclja,

- pdgovaran je za savjesno 1 azurno obavljan|c svojih poslova,

- odgovoran je va nonmatiy, izgled, kvalitetu 1 ispravnost gotovih proizvoda,

- odgovoran jo za pravilne rukovanye 1 odrfavame opreme 1 myvenlara u pekamici,

Slasticar

Uvjeti: sredmja struéna sprema il VKV/KY (slastidarskl smjer), zdravsivena sposobnost
Radno iskustvo: bez radnog iskustva

DBroj izvriitelja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara voditelju pekamice.

Opis poslova:

- obavlja pripremnu sirovina i izradujc proizvode prema narud?hi,

- {isti radne strojeve, sitan inventar, epremu i radne prostorije,

- poInaZe pri istovarl sirovina 1 otpremanju gotovih proizvoda,

- radi 1 droge poslove po nalogue voditelja pekamace,

- ndgoveran jo za zakonito, pravilne 1 azumo obavljanje svojih poslova,

- adgoveran je za normativ, izgled, kvalitetu | ispravnost gotovih proizvoeda,

- pdgovoran je za pravilono rukovanje 1 odiZavanje oprenie 1 inventara v pekarnici.
Pomoéni radnik u pekarnici

Uvjeti: zavriena osnovna Skola, zdravstvena sposobnost

Radnao iskustvoe: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja; prema polreln

74 svo) rad odgovara voditclju pekarmice.

odgovoran je za provedbu i pravilnu primjenu propiss iz Zakons o zaflit na radu 1 dobre
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Opis poslova:

- pomare kod pripreme sirovina za proizvodn)u,

- slaze pripremljene proizvode u pednice,

- vri istovar sitovina, slaze ih u skladiste 1 vl wlovar gotovih proizvoda za isporuku,
Gisti radne strojove, sitan inventar, opremu i tadne prostorije,

obavija i druge poslove po nalogu voditela,

odgovoran je va vakonilo, pravitno i a2urne obavljanje svajih peslova,

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

- odgovoran jc za pravilno rukovanje | odr¥avanjc opreme i inventara u pekamici,

2.4, Skiadiite

Skladitar

Uwjeti: srcdnja struéna sprema

Radno iskustvo: jedna godina

Braoj izvriitelja: proma potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Prehrane studenata/voditelju objekta

Opis poslova:

- zaprima i skladidli sirovine, sitan inventar 1 potroSni walerijal,

- polpisuje dostavnice (otpremnice), te provierava kvaliletu i kelidinu primljene robe,

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

- dokumentom potraruje potrebng sirovine, sitan inventar i polrodni malerijal,

- vodi evidenciju o cventualnom neizvriavanju obvera od stranc debavljada,

- v uiovar i istovar robe,

- po potrebi obavlja poslove prijevora robe 1 osoba,

- vodi brigu o lunkclonalnom ragporedu robe u skladidtu, o &istoéi 1 provjetravanju skladidta,

- vodi vapisc prema zabtjevima [HACCE sustava

- knji#i ulaz robe u skladisty na temelju olpremmica,

- knjizi izlaz robe na temelju sivarno izdanih koli¢ina iz skladidta (ivdatnica) na nadin odreden
u raéunovodsivu,

- duZan je pratiti rokove tajanja uskladifiene robe,

- vodi ostale skladiZne evidencije,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja/voditelja,

- matenijalno je odgovoran za robu, opremu i druga sredsiva u skladidtn,

- odgovoran j¢ za toéno | aZwmo vodenje skladifne evidencijc,

- odpovoran je za pravilne skladiflenje robe, sirovine i materijala v skladu s vaZedim propisima,
- odgovoran je za pradenje rokova trajanja uskladiitene robe 1 optimalnu kolidine zaliha,

- odgovoran Je wa vodenje dokumentacije prema zahtjevima HACCP sustava

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

- ndgovoran je »a vad radmka u skladistu,

- odgovoran je za pravilan rad sa sredstvima koja upotrehljava,

Pomoéni radnik v skiadiitu

Uvjetis zavriena osnovna kola
Radno iskostvoe: bez radnog iskustva
Broj izvriitelja: prema potrebi
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Za svoj rad odgovara skladidlarn'voditelju objekta

Opis poslova:

- ohavlja poslove istovara, utovara, prijenosa 1 skladitenja nabavljenc robe, materjala 1
siroving,

- sudjeluje u olpremi (brojanfc, vaganje) robe do mjesta potrodnje,

- prikuplja dostavljenu ambalazu 1 slaZe je na odgevarajuce mjeslo,

- prema potrebi vrEl prijevor robe 1 ozoba,

- {isti sredstva, prostor skladista i prijema robe,

- obav]ja 1 druge poslove po nalopgu sldadiSlara,

- odgovoran je za saviesno 1 kvalitetno obavljanjc svojih poslova,

- odgovoran je za provedbu 1 pravilnu primjenu propisa iz Zakena o zadtiti na radu 1 dobre
higijenske prakse.

2.5. UsluZno-ugostiteljska djelatnost

Voditelj cateringa

Uyjeti: srednja struéna sprema, zdravstvena sposohnost

Radno isknstvo: dvije godine

Broj izvriitelja; prema potreln

Za svoj rad odgovara rukovaditelju Prehrane sindenata i voditeljy Ureda za komercijalne
poslove.

Opis poslova:

- organizira i priprema »akuske, bankete, prijeme i ostale dogadajc. v suradnii s rukovoditeljem
prehrane, voditeljem kuhinje i voditeljem Ureda »a komerveijalne poslove,

- predlaZe i sastavlja jelovnike za svetune domjenke, ruckove i ostale dogadaje. u suradnji s
rukevoditeljem prehrane, vodileljem kubinje i voditeljem Ureda »a komercijalne poslove,

- vedi brigu o asorlimanu pica, po potrebi obavlja narud?be od dobavljata,

- voadi brigu o rokovima trajanja robe 1 optimalnim zalihama,

- obugava radnike u priprem domjenaka,

- koordinira radom vosada 1 konobara priltkom organizacije komercijalnih dogadaja,

- organivira dostavu 1 postavljanje hrane 1 pica,

- po potrebi obavlja poslove prijevora robe 1 osoba u svrhu pripreme domjenaka,

- predlaZe i poduzima mjere va pobolj3anjc ugostiteljskih usluga,

- vrii pripremme radove u Sanku, sali za ruéak 1 konobarskej pripremnici,

- dotekuyje, isprada i ushizujc goste,

- napladuje uslugn 1 izdaje radun,

- priprema jednostavng jelw, tople 1 hladne napitke,

- ¢isti 1 odrZava pribor, poswde 1 opremu,

- dnevno predaje utrZak na nad¢in kako je 10 regulirano zakonskim propisima 1 intermm aputama,
- odgoveran je za organizaciju rada i kvaliletu pruzanja usluge,

- odgovara za sve reklamacije konisnika usluge,

- pravovremeno podnosi prijav o nedostacima 1 kvarovima na strojevima, priboru 1 opremn, te
daje prijedlog nadredenom za nabavu novah,

- nadzirc | ocjenjuje rad uéenika na praksi za konobare,

- orpanizira slanje prijavog slolog rablja, i odjeée v &istionicu, kontrolira povrat 1 kvalitetu
usluge,

- poy potrebi ohavlja podjelu hrane na ling,
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- priprama stelove u restoranwy, sakuplja prijavo stolno rublje [ praznu ambalazu, te odlaze ih wa
Lo predvideno myesto,

- kentrolira provodenic propisa iz Zakona o za§tili na radu i primjenu dobre higijenske prakse,
- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Prehrane studenata i voditelja Komercijalne
gluzbe,

odgovoran j¢ za zakonito, pravilne i aZurno obavljanje svojih poslova,

odgovoran je za pravoviemeno 1 savjesno ixvriavanje poslova &jim radom koordinira,
odgovoran je za orgamivactjo rada 1 kvahieta usluge na dogadajima,

odgovoran je «a pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zadtitl na radu 1 dobre higijenske
praksc,

- odgovoran je za pravilno rukovanje 1 odr#avanje opreme 1 inventara koji koristi.

- odgovoran je za odnos osoblja prema konsnicima usluga,

- odgovoran je »va potivanie normaliva, izgled, kvalitetu i ispravnost priprenoljemh jela 1 pica.

Konobar restorana

Uxjeti; srednja strudna sprema, zdravsivena sposobnost

Radno iskusive: bez radnog iskustva

Broj izvrEitelja: prema potrehi

Za svoj rad odgovara voditelju objektakuharu — voditelju smjene/voditelju cateringa

Opis poslova:

- vrii pripremne radove u fanku, sali za méak i konobarskoj pripremmici,

- dodekuje, ispraca i usluzuje roste,

- naplacuje uslugu 1 zdaje ralun,

- vadi brigu o osebno] urednosti 1 1zgledw,

- dnevno predaje utrzak na nadin kako je to regulirane zakonskim propisima 1 intermm gjiama,
- sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemimai drugim dogadajima,

- pu potrebi obavlja poslove prijevosa robe 1 osoba u svrhu pripreme domjenaka,

- abuéava uécnike na praksi,

- sudjeluje u éi¢enju svih prostora restorans,

- poy potrebl obavlja podjelu hrane na lingi,

- priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu smbalazu, te odlade th za
to predvideno miesto,

- sudjeluje u generalnom spremanju kuinnje,

- radi 1 druge poslove po nalogu voditelja,

- odgovoran jo za savicsno izvriavanje poslova prema pravilima struke,

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

- odgovoran Je za pravilne rukovanje 1 odr¥avan)e oprome 1 inventara,

- odgovoran j¢ za profesionalni odnos prema korisnicima usluga.

Konobar I

Uvjetiz stednja struéna sprema, »dravsivena sposobnost

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvriitelja; prema potrehi

Za svaoj rad odgovara voditelju cateringa/vodilelju Ureda za komereyalne poslove
Opis poslova:

- vodi brign o asortimanu piéa, pravovrcmeno vl narudzbe od dobavljaca,
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- prina robu, potpisuje dostavnice [ kontrolira edgovars 11 roba kvalitctom 1 kvantitctom
WZOVOTENTM wyjetima,

- kiyi# ulaz robe uobjclin na iemelju olpremmnica,

- pasluzuje poste, naplaéuje uslugu i izdaje radun,

- priprema jednostavna jela, lople i hladne napitke,

- tisn 1 odrZava pribor, posnde 1 opremu,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe 1 optimalnim zalihania,

- dnevno predaje utrZak na nagin kako je to regulirano wakonskim propisima i internim uputama,
- sudreluyje u generalnom Giscemu poslowvnih prostorija,

- pravovremeno podnosi prijav o nedostacima i kvarovima na strojevima, priborn 1 opreml, tc
daje prijedlog za nabavu novih,

- sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemuma 1 drugim dogadajima,

- poy poirebi obavija poslove prijevoza robe i osoba u svrhu pnipreme domjenaka,

- po potrebi ohavlja podjelu hrane na hmp,

- priprema stalove v restoranuy, sakuplja prljavo stolno rublje i praznu ambalazu, te odlaye ih za
to predvidence mjesto,

- radi 1 druge paslove po nalogu voditelja,

- materijalne je odgovoran za robu, sitan inventar 1 opremn u objcktn za koji je zaduZen,

- odgovoran je Za ispravnost prijema robe,

- odgovoran je xa pravovremenu predaju utrika,

- odgovoran jo za savjesno izvravanje poslova proma pravilima struke,

- odgovoran je za normativ, izeled, kvaliteto | ispraviost gotovih proizvoda,

- odgovoran Je za pravilou pringenu propisa iz Zakona o zaStiti na radua 1 dobre higijenske
prakse,

- odgovoran jo za pravilno rukevanjc 1 odrZavanje opreme 1 inventara,

- odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga.

Konobar - prodavad

Uwjeti: srednja struéna sprema, zdravstvena sposobnost

Raduoe iskustye: bez radnog iskustva

Broj izvrditelja: prema potretn

Za svoj rad odgovara voditelju objekta’konobaru 1

Opis poslova:

- posluZuje goste, napladuje uslugy 1 izdaje racun,

- priprema jednosiavna jela, lople 1 hladne napilke,

- Zisti t odrzava pribor, posude i opremu,

- vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

- dnevno predaje wirzak na naéin kaka je to regulirano zakonskinn propisima i iiermm uputani,
- sudjeluge n generalnom &iécenju poslovnih proston)a,

- po potrebi obavlja podjelu hranc na linij,

~ priprema stolove u restoranu, sakuplja prljavo stolno mublje i praznu ambalazu, te odlaZze ihza
Lo predvideno mjesto,

- radi i druge poslove po nalogu vodilela,

- odgovoran je za saviesno izvriavanjc poslova prema pravilima stiuke,

- pdgovoran je Za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih proizvoda,

- oddgovoran Je va pravilnue pringenu propisa iz Zakona ¢ zadiiii na radu 1 dobre higijenske
prakse,
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- adgovoran jc za pravilne rukovanje 1 odrZavanje opreme 1 inventara.
3 STUDENTSKI SEREVIS

Rukovoditelj Studentskoyg servisa

Uvjeti: vavrien prijediplomski svendilidng ili strudni studij druitvenih znanosts

Radno iskustvo: tri goding

Broj izvriitelja: jedan

Za svoj rad adgovara ravnaleljui pomocniku ravnatelja za studentsld standard.

Opis postova:

- rukovodi i koordiniea radom Studentskog servisa,

- dogovara i ugovara poslove s poslovinim partnerima,

- daje prijedlog za izmjene cjewka usluga Studeniskog servisa,

- predlaZze godisngi plan rada Studentskog servisa,

- prali naplatu potraZivanja,

- kontrolira i potpisuje izlazne raéune Studentskog servisa,

- priprema potrebne podatke va ivwradu godidnjeg plana nabave roba, radova 1 usluga za
argamzaciysku jedimou,

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

~ obilart lokacije na kojemu se obavljaju odredent poslovi u ciljn poboljSanja izvrienys posla i
naplate,

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

- vodi evidenciju prisutnosti radnika Studentskog servisa,

- abavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja 1 pomodénika ravnatelja.

- idgovoran jo za zakonito, pravilno | aZurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za rad svih radnika Studentskog servisa, le va »wakoritost rada organizacijske
jedinice,

- odgovoran jc za ispravnost obradunatih usluga,

- odpoveran je za vodenje svih potrebnih evidencija,

- odgovoran je za profesionahn odnos prema korismeima usluga.

Struéni referent Studentskog servisa

Uvjeti: zavrien prijediplomski struéni studij druStvenih znanost 117 srednja struéna sprema
Radno iskustyvo: dvije goding

Broj izyrittelja: prema potrebi

Za svo rad odgovara rukovoditeljn Smdentskog servisa.

()pis poslova:

- koordinira radom Studentskog servisa,

- prema polrebt zamjenjuje rukovoditelja,

- dogovara 1 ugevara poslove s poslovnim partnerima,

- rukovoditelju predlaze izmjene cjenika usluga Studeniskog servisa,

- vodi raduna o primjem Zakona o obavljanju studentskil poslova 1 drugih akata, te zakonskih
propisa o vezl s posredovanjom,

- u¢lanjuje studente v Studentski servis 1 izraduje studentske iskaznice,

- 1zdaje ugovore za obavljanje poslova,

- kontakliva u iznalazenju novih poslova poslovh partnera,



- kontrolira i obavicitava studente o wisind »arade tijckom poslovne godine

- kontaktira s naruéiteljem posla o 1zvrienju narudéenog posla,

- osigurava dovoljan broj 1zvrditclja za ugovorene 1 naruéene poslove,

- kredra, vodi evideneiju izlaznih raduna 1 Salje ih sirankama,

- daje studentima i naruditeljima posla informacijc 0 moguénost rada studenata, cijeni usluge 1
naginu placanja,

- orgamzira poslovne kontakic smdenata 1 naruéilelja posla,

- vodi potrebne evidencije studenata po elementima uvjctovanim od strane narufilelja posla,
- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovoditelja Studentskog servisa,

- odgovoran je »a zakonito, pravilno [ afurno obavljanje svojih poslova,

- odgovoran jc Za pravoviemeno izviiavanje obvesa te xa pravilan rad sa sredstvima rada,

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

Referent Studentskog servisa

TUvjeti: srednja struéna sprema

Radue iskustvo: bez radnog iskustva

Broj izvrsitelja: prema poireb

Za svo] rad odgovara rukovoditelju Studentskog servisa.

(}pis poslova:

- uélanjuje studente u Studentski servis 1 weradge studentske iskaznice,

- izdaje ugovore »a obavljanjc poslova,

- konlaktira n iznalaZenju novih poslova i poslovnih partnera,

- kontroliva i obavjestava studente o vigimi waade tijekom poslovne podine

- kontaktira s narudileljem posla o 1vrienju narudenog, posla,

- osigurava dovaljan broj izvriitelja za ugovorenc | naruéene poslove.

- kretra, vodi cvidenciju izlaznih raduna i Salje ih strankama,

- dajc studentima i narudileljima posla inlvrmacije 0 moguénesti rada studenata, cijer usluge I
nadinu placanya,

- organizira poslovne kontakte studenata i naruéitelia posla,

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

- odgovoran jo za zakonito, pravilno | azurno obavljanje svojih poslova,

- odgoveran je za pravovremeno izvriavanje obveza le »a pravilan rad sa sredstvima rada,
- odgovoran je za pravilnu primjenu Zakona o obavljanju studentskih paslova.

4. SMJIESTAJ STUDENATA

Rukovoditelj Smjcstaja studcnats

Uwjeti: zavrien prijediplomsk sveudilidm i siraéni studij drudtvenih znanosti
Radno iskustvo: tri godine

Broj izvrtitelja: jedan

Za svoj rad odgovara ravoatelju 1 pomoéniki ravnatelja

Onis poslova:

- rukovodi 1 koordinira radom organizacijske jedinice Smyjestaj studenata,

- rukovodi 1 koordinira radom komercijalnos snijestaja,

- prati zakonske i podzakonske propise iv podruéja poslova kajc obavlja,
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- vadi 1 obavlja poslove u svezl provedbe natjetaga za ostvarivanje prava na smjestaj studenaia
w domove |

- odgovaran e za pravilnu provedbn natjedaja za ostvarivanje prava na smjcita) studenata u
domove,

- vodi poslove versane uy organizaciju i provodenje isplate subvencije za privalni smjedla),

- odgovoran jo za aZurmo vodenje gielokupne dokunentacije,

obavlja kontrolu stanara i radnika u studentskim domovima,

- odgovoran je za ad svih radnika u orgamzactiskoj jediniei, zakenitost rada, odnos radnika
prema sludentima 1 &istoéu u svim prostorijama studentskib domova,

- vodi radnu listu prisutnosti radnika v Smjestaiu studenata,

- redovito infonnira ravnatelja 1 pomoénika ravnalelja o pnmjedbama stndenata, sugestijama i
prijedlosima 1 oblast smjedilaja studenaia,

- predlaze ravnatelju cijene smjesiaa studenata 1 ostalih korisnika usluge smiestaja,

- kontrolira i potpisuje naloge za fakturiranje usluga smjetaja studenata 1 ostalih konsnika na
temelju pripremijene dokumentacije,

- kontroliva naplatu stanarnma,

- po potreh faldurira usluge smyjcdtaja studenata i ostalih korisnika,

- priprema potrebne podatke za izradu Godignjeg plana nabave roba, radova i usluga za Sy edtaj
studenata,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja1 pomodnika ravnatclja.

- odgovoran ¢ za zakonito, pravilno i azurme obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za zakonitost rada svih radnika Smjestaja studenata,

- pdgovoran Je va slanje sigurnasti o domavima,

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

Vuditelj studentskog smjedtaja

Uwjeti: zavrien prijediplomski struéni studij Ll srednja struéna sprema drustvenog smjera
Radnao iskustvo: dvije goding

Broj tevriitelja: prema potrein

7a svoj rad edgovara mukoveditelju Smjcstaja studenata.

Opis poslova:

- obavlja poslove soyedlaya studenala 1 priona rezervacije,

- u suradmi s rukovodilelern Smjedlaja studenala dogovara smjedta) veéih grupa,

- recepel)i daje naloge za smyjcstaj studenata,

- odgovoran e za odnes radnika studentskor doma prema korisnicima usluga,

- izdaje rafune za smjedtsj studenala te provjerava rafune izdane na recepeiji, upise i odjave
goshju 1 obavjedlava o lome rukovodilelja smjeftaja,

- nadzire naplatu raéuna 1 kontaktira korisnike smjcitaja radi naplate,

- radi na poslovima provedbe natjetaja za ostvarivanje prava na smyestaj u dom,

- obavlja prijem studenala u dom po provedenom natjeaju i konatnog histi,

- prisustvuje sastancima studenata u don,

- obavlja kontroln stanara 1 radnika v domu,

- oreanizira slanje prljavog posteljinog rublja v Eistionicu, kontrolira povral i kvahtelu usluge,
- pravovremeno podnosi prijavu o nedostacima 1 kvarovima na sitnom inventara 1 opremi, t©
daje prjedlog va nabavu novih,

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

- marerijalne je odgovoran #a silan inventar i opremu U studentskom domu,

- odgovoran je va zakonito, pravilno 1 azweno obavljanje sviih poslova,

- odgovoran jo za pravilou upotrebu i odrzavanye sredstava rada i opreme,

- odgovoran je za odrfavanje reda u siudeniskom domu,

- odgovoran je »a primjenu Pravilnika o domskom redu 1 uvjetima boravka studenata u
studentslom domu.

Voditelj komercijalnog smjedtaja

Uvjeti: zavrien prijediplomski struéni studij ili srednja struéna sprema drustvenog smiera
Radno iskustvo: dvije podine

Biroj izvrsitclja: prema potrebi

Za svoj rad odgovara rukovoditelju Smjestaja studcnata.

- grgamzra, koordiniva 1 vodi rad recepei|c studentskog doma,

- odgovoran jo za pravilno funkeioniranje recepcije,

- obavlia poslove smjestaja gostiju 1 prima revervacije,

- u suradnji s rukovoditeljem Smjefiaja studenata dogovara smjedta) vedih grupa gostiju,

- recepetji daje naloge za smjcita) gostiju,

- organizira ljctni smjestaj u studentskim domovima,

- izraduje cjenike za smjedla) vanjskih korismika,

- odgovoran Je »a odnos radnika studentskog doma prema korisnicina usluga,

- izdaje radunc za smjedtaj te provijerava ratune izdane na recepetil, upise i odjave gostiju i
obaviestava o tome rukovoedilelja smyesiy)a,

- nadzire naplatu ratuna 1 konlaktira [zéke 1 pravoe osobe radi naplate,

- odgovoran Je za svakodnevno redovno predavanje uplata na glavnu blaganu,

- radi na poslovima provedbe natjedaja za oslvarivanje prava na smjedtaj u dom,

- po potrebi zamjenjuje vodilelja siudentskog smjedtaa.

- po poirebt vamjenjuje reccpeionara L. i reecpeionara,

- po potrebi obavlja sve poslove recepeije studentskog doma,

- po potrebi radi dnevii, jedni 7 mjesedn obradun 1spostavljenih usluga v upravi studeniskog
domi i ma receper)i studentskog doma,

- obavljai druge poslove po nalogu rukevoditelja,

- materijalno je odgovoran za sitan inventar 1 opremu w studeniskom domu,

- odgovoran je za zakonite, pravilno 1 aZumo obavljanje svojih poslova,

- odgovoran Je va praviinu upoirebu 1 odrZavanje sredstava rada i opreme,

- odgovoran je ra odrfavame reda n studentskom domu,

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

Refereni siudentskog smjestaja

Uvjeti: srednja struéna sprema

Radno iskustvo: bez radnoy iskusiva

Braoj izyriitelja: prema potreli

Za svoj rad odgovara rukovoditclju Smjestaja studenata i voditelju smjeslaja.

(pis poslova:

- zaprima 1 obraduje zamolbe za snyeily u dom sukladno raspisanom natjeéaju i propisamm
krileryjima,
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- obavlja admipistrativie poslove u svezi smjeitaja studenala 1 vanjskih karisnika,
- irraduje laklure »a troSkove smijcitaja studenata,

- kontrolira naplatu raduna i kontaktira korismke smjcstaja radi naplate,

- pravi liste zaduZenja studenata koji borave u domuw i dostavlja ih ratunovodstvu,
- Isposlavlja uplaimee za stanarinu studentima,

- obavlja administrativne poslove v svesi subvencijc smjcStaja,

- izdaje studentima potrebne potvrde,

- voi brigu o pismohram stndentskog dotna,

- po polrebt zarnjenjuje reeepeionara,

- po potrebi ohavlja sve poslove za recepeiju studentskog doma,

- gbavlja i druge poslove po nalogu rukovoditeljafvoditelja,

- odgovoran je x4 lofno 1 a2urmo obavljanje svojih poslova u skladu s propisima.

Recepeionar 1.
Livjeti: srednja struéna sprema
Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvriitelja: prema potrebi
¥a svoj rad odgovara rakovoditelju Simjeditaja studenata i voditelju komercijalnog smyjediaja.
Opis poslova:
- orgamyara rad na recepei]l,
- koordinira radom recepeije,
- organizira smjestaj gostijui vrdl revervacye smjcstaya,
- duje naloge spremaficama za pripremu soba,
- kontrolira stanje opreme 1 ¢istocu soba,
- obavlja potrcbnu korespondenciju sa strankama,
- izdaje potvrde,
- prijavljuje boravidie korisnika smjcstaja,
- vodi poslove prijave korisnika smjestaja u e-Visulor,
- vodi poslove lietnoy simjeslaja u studentskim domovima,
- kontrolira ispravnost rada recepeiic,
- vadi kontralu 1 evidenciju ulazaka v studentski dom,
- prima, ¢uva, te izdaje kijuéeve soba u Studeniskom domu,
- evidentira korisnike smijeitajan oslale osobe u posebnu knjigu gostiju 1 e-Visilor,
- vodi knjigu evidenecije strawih gostij,
- izdaje rafune za usinge smjcitaja gostiju,
- radi dnevni, tjedni 1 mjeseéni obradun ispostavljenih usluga n upravi studentskog doma 1 na
recepciji studentskoyg doms,
- voedi 1 sve druge potrebne evidenciie,
- ohavjedtava voditelja studentskog doma 1 interventne slu¥be po potrebi,
- po potrebl zamjenjuje recepeionars,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Smijesta) studenata i voditelja smjedlaia,
- odgovoran Je va pravilan rad recepeije,
- odpovoran jo za zakonito, pravilne i azume obavljanje svoyih poslova,
- odgovoran je za red 1 mir u studeniskom dornu,
- odgovoran je za todno ulvrdivan]e identitcta svih osoba koje ulaze u dom,
- ndgovoran Je wa pravilou upotrebu srcdstva za rad i imoving,
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- odgovoran Je sz primjenu Pravilnika o domskom redn i uvijctima boravka studenata u
studentskom dormu.

Recepeinnar

Uvjeti: srednja strudna sproma

Radno iskustvo: bez radnog iskustva

Bruj izyvriitelju: prema potrebi

7a svo) rad odgovara rulovodielju Smie$taja sindenatasvoditeljn sinjestaja‘recepelonar L.
Opis poslova:

- vodi kontrolu 1 evidenciju ulazaka v studentski dom,

- prima, Suva, le tvdaje kljudeve soba u Studentskom domu,

- evidentira korisnike smyjcdtaja ostale osobe u poschiu kojigu gostiju i ¢-Visitor,

- vodi knjipu evidencijc stranih gostiju,

- izdaje radune za ushuge smjeitaja postiju,

- vodi 1 sve druge polrebne evidencije,

- obavlja potrebno korespondenctju sa studentima,

- ohavjestava voditelja studentskog doma [ interventne sluzbe po potrebi,

- obavija i diuge poslove po nalosu rukovoditelja Smjestaj studenata 1 voditelja snijestaja,
- odgovoran Je va red 1 mir u studentskom demu,

- odgovoran j¢ za toéno utvrdivanje identiteta svih osoba koje ulaze u dom,

- odgovoran je za praviliu upotrebu sredstva za rad 1 imovine,

- adgovoran je va zakomito, pravilng i a¥umo obavljanje svojih poslova,

- odgovoran je za primjenu Pravilntka o domskom redn 1 uvjetima boravka studenata n
studentskom domu,

V. POPTINA RADNTH MJESTA
Clanak 16.

(1) Polozaji 1 radna mjcsta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nadin 1 po postupku
utvrdenom Zakonom o radu, Stahutom Studentskog centra u Osijcku, Pravilnikom o raduo
siudentskog cenlra v Osijeku 1 pozitivoim propisima.

{2) Studentskl centur u Osyeka moZe sklopiil ugovor o radu 1 sa radnikom kojl nema ovim
Pravilnikom utvrdenu lovalifikaciju obrazovanja, stupani strucne spreme e odgovarajuée
kompetencije ako jo radnik radem osposcblicn za obavljanje odredenih ili sliénih poslova za
¢ije je obavljanje kao uvjet utvrden najvife srednja struéna sprema ili zvanje VIKV radnika.

(3) Pod sposobnodéu steCenom radom iv stavka 2. oveg Clanka smatraju se znanje, vjeshne i
druge radne sposobnost kaje je zaposlenik ber odgovarajuée strudne spreme stekao praktidnim
radom na odredenim poslovima.

{4} Provijeru mmanja, sposobmosti i vjeitine za obavljanje odredenih poslova radnika iz
prethadnog stavka ovoy Elanka ravnatel] mode povijeriti Struénom povjerensivis

(5) Clanove Struénog povierenstva imenuje ravnatel] Stadentskog contra u Osijelar

(6} Clanovi struénog povjerenstva iz stavka 4. ovog &lanka moraju imati visu struénu spremu
od radnika &ije se sposobnostl provjeravaju,



Clanak 17.

(1} Zaposlenici Studentskog centra tazvrstavaju se na poloZaje i radna mjesta prema
ustrojstvenim jedinicama ulvrdenim ovim Pravilnikom 30 dana od dana slupanja na snagu ovog
Pravilnika

(2) Odlukn o razvrstavanju zaposlenika na pojedine poloZaje i radna mjesta utvrdena u Elanku
15. ovog Pravilnika donosi ravnatel].

V1. PRITELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDRE
Clanak 18.

{1} Radnici koji stupanjem na snagu ovog Pravilnika ne ispunjavaju uvjete utvrdene ¢lankom
15. ovog Pravilnika za pojedina radna mijesta, duZni su ispunihl uvicte u vrenienu kaje je
dvostruke duze od trajanja rednvitog obrazovanja za sijecanjc odredene struéne spreme il
kompetencije.

(2} Ako radnik u rokn utvrdenom u stavku 1. ovog €lanka ne ispumi uvjete za odredeno radno
mjesio, ravnatelj ¢e ponudili radniko novi ugovor o radu u skladu s njegovom struénom
gpremom 1 odgovarajuéim kompeteneijama.

Clanak 19.

U prilogu ovog Pravilnika je Pregled ustrojstvenih jedinica 1 poloZga 1 radnih mjcsta
Studentskog centra u Ostjeku koji éini njegov sastavni dio.

Clanalk 20,

Tvmjene i depunc ovog Pravilnika donose se na istovietan nadin na koji jo donesen 1 ovyj
Pravilnik.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZili Pravilnik o wstrojstvu radnih mjcsta
Studentskog centra u Osijeku od 11. veljage 2021, godine,

Clanak 22.

(1) Ovaj se Pravilnik ohjavljujc na oglasnoj plo¢i Stadentskog centra u Osijeku po dobivanju
suglasmosli Senata Sveudilista Josipa Jurja Sirossmayera u Osijeku.

{2} Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Studentskog
coitra u Osijeku.

NEAY PREDSJEDNIK
| UPRAYNOG VIIECA
) Prof. dr.se. Drago Subari¢

/.' L‘Ly.ﬁ{ trf tri i
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Pravilnik o sisteratizaciji radnih mjcsta Studentskog centra u Osijeku u sastavu Sveucilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku objavljen je na oglasnoj ploéi Studentskog centra u Osijeku
dama 2024, godine te je stupio na snagu dana 2024, godine.

RAVNATELJ
Ivica Brekalo, univ. mag, oce.
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Ustrojstvene jedinice i polozaji/radna mjesia
Studentskog centra u Osijeku
u sastavu Sveudili¥ia Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku

I skladu 5 élankom 7.1 ¢lankom 15, Pravilnika o sistemativaciji radnih mjesta Studentskog
centra u Osijeku w sastavu Svenéilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku utvrdgu se nazivi
ustrojstvenih jedinica, nazivi poloZzaja i radnih mjesta i koeficijent slofenosti poslova va
poloZaje i radna mjesta kako slijedi:

Naziv usirojstvenih jedinica | Koeficijent |
Naziv polozaja/radnog mjesta prema slozenosti
Pravilnikn o sistematizaciji radnib mjesta poslova
Studentskog centra v Osijeku
1. Ravnatcl] 3,00
2, L’am;uuk ravnatelja 2.60
3. Pomodnik ravnatelja za studentsla standard 2,410
4, Pomoenik ravnatelja za studentski smiedtaj i odrZzavanje 2,410
K 1. TAINISTVO
3 Tajnik | 2,10

1.1. &luzh_a za opde, pravoc i kadrovske poslove
1.1.1. Ured z4 opie, pravne i kadrovske poslove

6. Voditel] Ureds »u opée, priavoc 1 kadrovske poslove 1,70
7. Samostalmi reierent za pravoe poslove . i,60
8. Voditelj pisarnice i arhiva 1,40
__ 1.1.2. Ured za poslovne odnose i nabavn
9, Voditelj ureda vu poslovne adnose i nabavy | 1,70
10, Voditel] plana i analize | L50
| 11. Relerent v nabavu 1,30
~ 1.1.3. Ured za sigurnost i zadtitu na radu
12, Strutnjak wa sigurnost 1 zadtitn na radu L. stupnija 1,70
13. Siruénjak za sigurnost i zadtitu na radu L. stupnja 1,50
1.1.4. Ured za inlormatilu i raéunalnn mreiu
14, Bisiem mnfenjer za informatiéku podrikn 1.70
15, Adminisirator sustava 1 mecZe 1,300
1.1.5. Urcd ravnatelja
1. Voditel] ureda ravnatelja | 1,50
1.2, Sluzba #n financijsko-raéunovadsivene poskove
| 2. Rukovoditel] Sluzbe za financijsko-radunovodstvene poslove | 205
3. Voditel] knjigovodstva | .64
4, Konter 1.45
5. Referent likvidaiure i pladanja - 1,30
4. Knjigovoda materjalnog poslovanja 1,30
7. Knjigovoda glavne knjige 1 salda kontija 1.30
&, Referent obraduna placa 1.30
9. Glavn) blagamk 1,20
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1.3. Slu¥ba za tehnitke poslove

18 Rukovoditelj StuZbe za tchni€ke poslove 1,90
11 Voditely tehniékih poslova 1,60
12, Struénm radnik na tchnickom odréavanju 1.20
13, Radnik na tehnickom odrZavanju/vorac L%
|4, Dostavljaé - spremad 1,00
15, Spremad 0,90
2. PREHRANA STUDENATA
16. Rukovoditel] Prchrane studenata 210
: 17, Tehnolog | 1.60
' 2.1. Ured »a komercijalne poslove
13 Voditel) Ureda za komereijalne poslove 1,50
19 Referent komercijalnih poslova 1,30
20 Relercnt za naru€ivanic [ prijem robe 1,25
2.2. Kuhinje restorana
21 Voditel) kuhingje 1.60
22 Kuhar  voditcli smjcne 1,40
23 Vodilel) restorana 1,40
24, Kuhar resiorana 1,25
25. Kuhar B L2235
26, Pomnodnd radnik u kuhinji 1,00
_27. Blagajnik 1.20
2.3_ Pekarnica
28. Voditel] pekarnice | 1.40
29, Pckar 1.20
30, Slastic¢ar 1,20
31. Pomodni radnik v pekamici .95
2.4. Skladiste
32, Skladistar = 30
33, Pomodni radnik u skladi§tie {1,840
2.5, UsluZno ugostiteljska djclatnost
34, Voditel) calennga 1,30
33, Konobar reslorana | 1.20
36, Komobar T 120
37. Konobar-prodavad 1,10
3. STUDENTSKI SERVIS
38. Rukoveditel] Studentskog servisa 1,30
39, Struéni referent Studentskog servisa .40
40. Referent Studentskog servisa 1,30
4, SMIESTAJ STUDENATA
41. Rukovoditely Smjeita)a studenata y 1,90
42 Voditeli studentskop smjestaja 1,500
43 Voditel] komercijalnog smjestaja 1,50
44, Relerent studentskoe smijcitaja 1,30
45, Recepcionar | 1.20
46, Recepelonar 1,10
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IT.

Nazivi ustrojstvenih jedinica 1 nazivi poloZaja i radnih mjesta navedeni u tocki I. sastavni su
dio Pravilnika o sistematizaci)i radnih mjesta Siudentskog centra u Osijeku U sastavy
Sveudilifta Josipa Jurja Strossmayers u Osijeki

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIIEC A
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