KINEZIOLOSKI FAKULTET SVEUCILISTA U ZAGREBU

PRAVILNIK

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJU |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA KINEZIOLOSKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Zagreb, 22. prosinca 2015. godine



Na temelju ¢lanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (N.N. br. 123/03.,
198/03., 105/04., 174/04., 2/07., 46/07., 45/09., 63/11., 94/13. i 139/13.) i &lanka 56. Statuta
Kinezioloskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, Fakultetsko vije¢e KinezioloSkog fakulteta Sveucilista u
Zagrebu, na prijedlog Povjerenstva za kadrovska pitanja i po pribavlienom mislienju Dekanskog
kolegija, na 3. redovitoj sjednici Vije¢a odrzanoj 22. prosinca 2015. godine,donosi

PRAVILNIK

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJU |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA NA KINEZIOLOSKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Clanak 1.

U prilogu Il. NOVA ORGANIZACIJSKA SHEMA RADNIH MJESTA NA KINEZIOLOSKOM FAKULTETU
SVEUCILISTA U ZAGREBU, Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
Kineziolodkom fakultetu Sveucilidta u Zagrebu, klasa: 100-03-2009-0103-00002, urbroj: 380-01-2009-
00919 od 27.5.2009. godine i od 6.2.2015. godine, u ustrojbenoj jedinici:

1. INSTITUT ZA KINEZIOLOGIJU sistematizira se, na razini Instituta, novo radno mjesto ,Struéni
suradnik za investicijske i EU projekte’ s 1 (jednim) izvrSiteljem;

2. INSTITUT ZA KINEZIOLOGIJU - DIJAGNOSTICKI CENTAR sistematizira se novo radno
mjesto ,Strucni suradnik za sportsku dijagnostiku“ s 1 (jednim) izvrSiteljem;

3. CENTAR ZA BIBLIOTECNO-INFORMACIJSKU | IZDAVACKU DJELATNOST kod radnog
mjesta ,Knjizni¢ar 1 predvideni broj izvrsitelja povecava se s 1 (jednog) na 2 (dva) izvrSitelja;

4. URED ZA MEDUNARODNU SURADNJU, PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU sistematizira
se novo radno mjesto ,Struéni suradnik za medunarodnu suradnju, protokol i odnose s
javnoscéu“ s 1 (jednim) izvrsiteljem;

5. ODJEL TAJINISTVO dosadasnji naziv radnog mjesta ,VODITELJ KADROVSKIH | OPCIH
POSLOVA" mijenja se tako da novi naziv tog radnog mjesta sada glasi ,Struéni suradnik za
pravne i kadrovske poslove’;

6. ODJEL ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE sistematizira se novo radno
mjesto ,Struéni suradnik za financijsko-racunovodstvene poslove* s 1 (jednim)
izvrsiteljem.

Clanak 2.

Sukladno navedenom u ¢lanku 1. ovog Pravilnika u Prilogu I1I. SISTEMATIZACIJA RADNIH
MIESTA KINEZIOLOSKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U ZAGREBU, Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na Kinezioloskom fakultetu Sveucilidta u Zagrebu, u ustrojbenoj
jedinici:



1. INSTITUT ZA KINEZIOLOGIJU sistematizira se, na razini Instituta, novo radno mjesto ,Struéni
suradnik za investicijske i EU projekte” koje glasi:

»5.1.1.. Naziv RM: Strué¢ni suradnik za investicijske i EU projekte
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

Uvjeti:  zavrSen diplomski (dodiplomski) sveucilidni studij drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti, profesionalno znanje najmanje dva svjetska jezika (jedan obvezno
engleski), aktivno znanje rada na racunalu, 3 godine radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima

Opis poslova:

- strucni poslovi neposredno vezani uz projekt izgradnje buduceg Zapadnog
kampusa Sveudilista u Zagrebu (stru¢no-administrativna podrska nadleznim
tijelima Fakulteta i suradni¢kim organizacijama i institucija na prikupljanju
potrebnih podataka, pripremi dokumentacije i ishodenju raznih dozvola,
neposredna komunikacija sa Sveucilistem, Ministarstvom i ostalim relevantnim
institucijama i tijelima);

- kontinuirano pra¢enje i pravodobno informiranje zaposlenika Fakulteta o
objavljenim javnim pozivima za dostavu projektnih prijedloga u svezi s moguc¢im
koristenjem sredstava EU fondova;

- pruzanje savjetodavnih usluga i struéne pomoci zaposlenicima Fakulteta u
pripremi i obradi dokumentacije i podno$enja kandidature za sredstva EU
fondova;

- aktivno sudjelovanje u izradi i provedbi odluka i sklapanju ugovora iz podrucja
investicija i investicijskih ulaganja;

- pracenje i proucavanje svih zakonskih i podzakonskih propisa koji se izravno
odnose na investicije i investicijsku djelatnost Fakulteta, pracenje njihove
primjene te iniciranje i predlaganje odgovarajucih rjeSenja od interesa za Fakultet i
od Sireg drustvenog interesa;

- obavljanje i svih ostalih poslova koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug rada
ovog radnog mjesta.*

2. INSTITUT ZA KINEZIOLOGIJU - DIJAGNOSTICKI CENTAR sistematizira se novo radno mijesto
,Strucni suradnik za sportsku dijagnostiku" koje glasi;

»~Naziv RM: Struéni suradnik za sportsku dijagnostiku
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

Uvjeti:  zavrSen diplomski (dodiplomski) sveucili$ni studij kineziologije, aktivno znanje
engleskog ili nekog drugog svjetskog jezika, aktivno znanje rada na racunalu, 2
godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova:

- redovito mjerenje (testiranje) antropoloskog statusa (bazi¢nih i specifi¢nih
motorickih sposobnosti) korisnika usluga (vrhunski i ostali sportasi, gradani i
drugi korisnici usluga DC);

- unos podataka dobivenih testiranjem u elektroni¢ku bazu podataka:

- pohrana i arhiviranje dobivenih podataka u priru¢nu arhivu DC;



- obavljanje i svih ostalih poslova koji po prirodi stvari spadaju u djelokrug rada
ovog radnog mjesta.

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta Fakultet moze sklopiti, s osobom bez potrebnog radnog
iskustva, ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa.*

CENTAR ZA BIBLIOTECNO-INFORMACIJSKU | IZDAVACKU DJELATNOST kod radnog mjesta
pod rednim brojem 5.1.1. ,Knjizni¢ar 1 povecava se predvideni broj izvrsitelja s 1 (jednog) na 2
(dva) izvrsitelja i dopunjuje opis poslova tako da novi opis tog radnog mjesta sada glasi:

.S.1.1.. Naziv RM: KnjiZni¢ar 1

Broj izvrsitelja: 2 (dva) s punim radnim vremenom

Uvjeti:

zavrien diplomski (dodiplomski) sveucili$ni studij knjizniCarstva ili sveucilisni
diplomski (dodiplomski) studij kineziologije i dvogodisnji studij knjiznicarstva te
(jedan obvezno engleski), koriStenje racunalnih programa u sustavu, poznavanje
osnova informatike, komunikacije i dokumentacije, poznavanje metodologije
znanstveno-istrazivatkog rada, 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima

Opis poslova:

nabava - sudjelovanje u nabavi; odrzavanje fonda; prociscavanje i izlu¢ivanje;
procjenjivanje zbirki; provedba inventure i revizije;

obrada - sudjelovanje u kooperativnoj obradi grade; sadrzajna analiza dokumenata;
klasifikacija; predmetna obrada; izrada anotacija i sazetaka; priprema grade i unos u
racunalo; izrada bibliografija; redakcija kataloga; zastita grade;

informacijska funkcija - referentna sluzba; retrospektivna i specijalisticka
pretrazivanja; organizacija izrade kataloga i informativnih i signalnih biltena te izrada;
pripremanje materijala za izradu i odrzavanje knjizni¢ne stranice na mrezi (u suradnji
s administratorom lokalne mreze): organizacija i odrzavanje posebnih zbirka;
osiguravanje protoka informacija i pristupa knjiznoj i elektronickoj gradi:

rad s korisnicima - pomo¢ Korisnicima u sluZenju informacijskim izvorima;
stru¢ni poslovi neposredno vezani uz izdavacku djelatnost Fakulteta;

sudjelovanje u radu domacih i stranih stru¢nih udruZzenja, konferencija i seminara.

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta Fakultet moze sklopiti, s osobom bez potrebnog radnog
iskustva, ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa.*

URED ZA MEDUNARODNU SURADNJU, PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU sistematizira se
novo radno mjesto ,Struéni suradnik za medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javnos¢u*

koje glasi:

»0.1.1.. Naziv RM: Strucni suradnik za medunarodnu suradnju, protokol i odnose s

javnoscu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

Uvjelti:

zavrSen diplomski (dodiplomski) sveu¢ilidni studij politologije, prava,
kineziologije ili drugog drustvenog smjera, poznavanje 2 svjetska jezika (jedan



obvezno engleski), aktivno znanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova:

aktivno sudjelovanje u izradi programa medunarodne suradnje Fakulteta i u
njegovoj neposrednoj realizaciji;

- vodenje brige o medunarodnoj promidzbi Fakulteta i izradi informativnih
publikacija o studijskim programima, modulima i kolegijima koji se ustrojavaju i
izvode na Kinezioloskom fakultetu (na hrvatskom i engleskom jeziku);

- neposredno sudjelovanje u organizaciji medunarodnih konferencija i drugih
znanstvenih i stru¢nih skupova kojih je domacin Fakultet;

- sustavno informiranje zaposlenika i studenata Fakulteta o dostupnim programima
medunarodne suradnje i neposredno sudjelovanje u realizaciji mobilnosti
studenata i nastavnika;

- odrzavanje kontakta s medunarodnim udrugama kojih je Fakultet ¢lan i aktivno
sudjelovanje u njihovom radu;

- osiguranje potrebnih informacija dekanu i drugim ovlastenim osobama Fakulteta u
uspostavljanju kontakta s medijima i u predstavljanju Fakulteta unutar akademske
zajednice i u §iroj javnosti.

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta Fakultet moze sklopiti, s osobom bez potrebnog radnog
iskustva, ugovor o struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa.*

ODJEL TAJNISTVO kod radnog mijesta pod rednim brojem 9.4. ,VODITELJ KADROVSKIH |
OPCIH POSLOVA" mijenja se tako da novi naziv tog radnog mjesta, predvideni uvjeti za obavljanje
poslova tog radnog mjesta kao i opis poslova navedenog radnog mjesta sada glase:

»9.4.. Naziv RM: Struéni suradnik za pravne i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

Uvjeti:

zavrsen diplomski (dodiplomski) sveucilisni studij pravnog smjera, aktivno znanje
engleskog ili nekog drugog svjetskog jezika, aktivno znanje rada na racunalu, 3
godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova:

pracenje i proucavanje radno-pravnih, a prema potrebi i ostalih propisa koji se izravno
ili neizravno odnose na djelatnost Fakulteta, pracenje njihove primjene te iniciranje i
predlaganje potrebnih rjeSenja

izrada odnosno sudjelovanje u izradi i obradi normativnih akata Fakulteta iz podru¢ja
radno-pravnih odnosa, a prema potrebi i ostalih podruéja djelatnosti Fakulteta

kadrovski poslovi (priprema natjeCaja i pravna podrika u provedbi natjecajnih
postupaka za nenastavno osoblje, prijava poletka i prestanka mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja radnika, prijava svih promjena radno-pravnih statusa radnika
MZOS-u, redovito azuriranje podataka o radnicima u Registru zaposlenih u javnoj
sluzbi, redovito podnoSenje svih potrebnih izvjes¢a o radnicima MZOS-u, Sveudilistu
u Zagrebu i ostalim nadleznim tijelima, izrada ugovora o radu, izrada rjeSenja o plaéi
koja se radnicima isplacuje iz sredstava drZzavnog prorauna, priprema rasporeda
koristenja godisnjih odmora i izrada odluka o koristenju godisnjih odmora, priprema



podataka za potrebe isplata jubilarnih nagrada, kao i ostalih eventualnih nagrada i
naknada radnicima)

- poslovi iz podru¢ja vanjske suradnje i demonstrature (prikupljanje podataka i vodenje
evidencije o vanjskim suradnicima i demonstratorima, izrada odluka o imenovanju
vanjskih suradnika, izrada ugovora o djelu za vanjske suradnike odnosno
popunjavanje studentskih ugovora za demonstratore, izrada naloga za isplatu naknade
vanjskim suradnicima, priprema i podnosenje planova i izvjei¢a Sveucilistu u Zagrebu
o angazmanu vanjskih suradnika)

- pruzanje pravne podrike u provedbi investicijskih, stru¢nih i znanstvenih projekata

- pruzanje pravne podrike nadleznim tijelima Fakulteta vezano uz sustav upravljanja
kvalitetom i izdavacku djelatnost, a prema potrebi i uz ostala podrucja djelatnosti
Fakulteta

- priprema i stru¢na obrada materijala za sjednice tijela upravljanja i sjednice strucnih
tijela Fakulteta, kao i briga o pravodobnom izvriavanju donesenih odluka i zakljucaka

- pruzanje potrebnih informacija zainteresiranim radnicima, studentima i vanjskim
suradnicima Fakulteta u djelokrugu rada.”

6. ODJEL ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE sistematizira se novo radno mjesto
,Struéni suradnik za financijsko-racunovodstvene poslove™ koje glasi:

.10.1.1.. Naziv RM: Struéni suradnik za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

Uvjeti: zavrien diplomski (dodiplomski) sveucilidni studij, specijalisticki diplomski
stru¢ni studij ili sveucilisni preddiplomski ili struéni studij ekonomije — smjer
financije ili ratunovodstvo, aktivno znanje rada na racunalu, 2 godine radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova:

- obracun placa, autorskih honorara i drugog dohotka;

1

ispostavljanje naloga za placanje;
- vodenje blagajni¢kog poslovanja;
- obracun putnih naloga;

- ispostavljanje izlaznih rac¢una;

- obrac¢un PDV-a;

- pracéenje i proucavanje zakonskih i drugih propisa koji se izravno ili neizravno
odnose na financijsko-ra¢unovodstveno poslovanje Fakulteta, pracenje njihove
primjene te iniciranje i predlaganje rjeSenja od interesa za Fakultet i od Sireg
interesa;

- vodenje brige o zakonitosti rada i o urednom i pravodobnom obavljanju poslova
Odjela za financijsko-ratunovodstvene poslove;

- pravodobno pruzanje informacija dekanu i drugim osobama neposredno
odgovornima za materijalno-financijsko poslovanje Fakulteta;

- financijsko planiranje i analiza poslovanja;



- evidentiranje svih poslovnih dogadaja u glavnu knjigu i pomo¢nim evidencijama
poslovnih dogadanja;

- sudjelovanje na izradi periodi¢nih i godi$njih izvjeSca i raCunovodstvenih iskaza;

- obavljanje i svih drugih poslova koji su po prirodi stvari neposredno vezani uz ovo
radno mjesto.

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta Fakultet moze sklopiti, s osobom bez potrebnog radnog
iskustva, ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa.*

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik nakon usvajanja objavljuje se obvezno na Internet stranici Kinezioloskog fakulteta i stupa
na snagu osmog dana po objavi.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o privremenoj sistematizaciji radnog mjesta
struéni suradnik za investicijsko-pravne poslove klasa: 602-04/13-0101/00001, urbroj: 251-75-01-13-
00090 od 18.9.2013. god.

&

‘Dekan:

Klasa: /i//~ ﬂ’93~m'//5‘0‘5// ;
Urbroj: 4019701~/ ~/ 6/ /
Zagreb, prosinca 2015. god. 14 -01- 2016 (iszr.sc. famirKnjaz)

KRATKO OBRAZLOZENJE
predlozenih izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta na KinezioloSkom fakultetu Sveucéilista u Zagrebu

Predlozenim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta na
Kinezioloskom fakultetu SveuciliSta u Zagrebu sistematiziraju se u biti Cetiri potpuno nova radna
mjesta i to: 1) Stru¢ni suradnik za investicije i EU projekte, 2) Stru¢ni suradnik za sportsku
dijagnostiku, 3) Stru¢ni suradnik za medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javnoséu i 4)
Stru¢ni suradnik za financijsko-ra¢unovodstvene poslove, s tim da se istodobno kod postojeéeg
Kod radnog mjesta Stru¢ni suradnik za pravne i kadrovske poslove rije¢ je samo o resistematizaciji
dosadasnjeg radnog mjesta ,.Voditelj kadrovskih i op¢ih poslova®, tj. o promjeni naziva tog radnog
mjesta i znacajnom prosirenju opsega poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu, a za koje je
promjene Fakultet ve¢ dobio potrebnu suglasnost MZOS-a i Sveucilista u Zagrebu.

Uz navedeno, ovdje je svakako potrebno naglasiti da ¢e za sva novosistematizirana radna mjesta,
o struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, kako je to uostalom i navedeno u
samom Prijedlogu izmjena i dopuna predmetnog Pravilnika, osim za radno mjesto Stru¢nog

suradnika za investicije i EU fondove za kojeg ¢e Fakultet s izabranom osobom sklopiti ugovor o



radu na odredeno vrijeme (za sada na godinu dana), po¢etno na teret vlastitih sredstava, a predvidio
ve¢ za dva-tri mjeseca na teret Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje ili na teret sredstava
projekta Zapadni kampus Sveucilista u Zagrebu.

Sto se. pak, ti¢e uvjetno re¢eno, novog radnog mjesta Struéni suradnik za pravne i kadrovske
poslove, kao $to je ve¢ i navedeno, rije¢ je o radnom mjestu koje je ve¢ popunjeno i koje se. na

temelju ve¢ dobivenih suglasnosti MZOS-a i Sveuéilista, treba samo resistematizirati.



