Opis radnih mjesta uz natjecaj od 12. oZzujka 2024. — objavljen 15. oZujka 2024.
1. voditelj ustrojstvene jedinice 4, Ureda za plan i analizu

- vodi i organizira rad Ureda,

- sudjelyuje u izradi godisnjih planova nabave za potrebe zavoda i Fakulteta,

- izraduje financijski plan,

- prati i analizira troSkove nastave i izvedbe,

- dostavlja godisnja izvjesca iz djelokruga svog rada,

- dostavlja kvartalne i godiSnje izvjestaje statistici,

- sukladno propisanoj proceduri zaprima racune, vrsi formalnu i sadrzajnu provjeru,

- uvodi racune u knjigu ulaznih rauna, prosljeduje odgovornoj osobi na potpis, te placa
racune nakon odobrenja od strane predlagatelja kupnje, te provjere dostupnosti
financijskih sredstava za iste,

- obavlja mjesecna, tromjesecna i godisSnja uskladenja,

- ustrojava i vodi knjigu ulaznih racuna i mjese¢no uskladuje s glavnom knjigom,

- obavlja kontrolu, obracun i pla¢anje PDV-a,

- prati izvrSenje izvanrednog studija i priprema podatke za obracun,

- prati izvrSenja nastave i rad vanjskih suradnika i priprema prijedlog za obracun,

- izraduje izvje$ca o troskovima terenske nastave i kemikalija za nastavu,

- prati propise iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ureda i tajnika Fakulteta,

- zasvoj rad odgovara voditelju ureda i tajniku Fakulteta.

2. voditelj ustrojstvene jedinice 4, Ureda za potporu studentima i razvoj karijera

- vodi i organizira rad Ureda,

- vodi rad Ureda za potporu studentima i razvoj Karijera,

- pruza potporu studentima pri realizaciji karijernih ciljeva,

- planira i organizira edukacije, radionice i usavrSavanja za kreiranje plana karijernog
savjetovanja i planiranja karijera za zaposlenike i studente,

- pruza pomo¢ i podrsku u cjeloZivotnom profesionalnom usmjeravanju,

- koordinira profesionalno usmjeravanje studenata s poslodavcima 1 nadleZznim
institucijama za zaposljavanje kroz povezivanje studenata i poslodavaca,

- povezuje interese studenata i1 poslodavaca u cilju promicanja veceg 1 brZeg
zapoSljavanja diplomanata,

- izraduje plan 1 preporuke zaposljivosti studenata, usmjerava studente u definiranju
karijernih ciljeva, razvijanju prakti¢nih vjestina koje povezuje s trzistem rada,

- izraduje plan, analize 1 izvjeS¢e o aktivhom sudjelovanju u povezivanju visokog
obrazovanja 1 znanosti 1 trzista rada,

- prati naputke nadleznih institucija za razvoj karijera, zakonodavstvo 1 trzite rada,
studijske programe i moguénosti zaposljavanja,

- osigurava i planira moguénosti individualnog i grupnog savjetovanja,

- prati propise i strucnu literaturu za potrebe poslova svog radnog mjesta,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta i dekana,

- zasvoj rad odgovara tajniku Fakulteta i dekanu.

3. Cistac/spremac

- obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija u zgradama Fakulteta,



vodi brigu o odrzavanju cistoce okolisa Fakulteta te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u
zgradi i oko zgrade,

vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Fakulteta,

vodi brigu o urednom i redovitom ¢is¢enju svih radnih prostora Fakulteta,

prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom ¢is¢enja voditelju Ureda,

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

za svoj rad odgovara voditelju Ureda i tajniku Fakulteta.



