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IZYOD IZ PRAVILNIKA O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
FAKULTETAZA ODGOJNE I OBRAZOYNE ZNANOSTI

U SASTAVU SVEUdILISTA JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

IV. 3.1. Sluiba za pravne, informatiike i struino-administrativne poslove

SluZba obavlja pravne, informatidke i strudno-administrativne poslove za potrebe Fakulteta te
organizacijske poslove koji se odnose na tehnidko uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih
jedinica/odjela i ureda u sastavu SluZbe.

SluZba obavlja pravne, informatidke i strudno-administrativne poslove za potrebe fakultetskih
tijela, Fakultetskog vijeda i dekana te strudnih tijela Fakulteta; poslovi vezani za ljudske
potencijale, poslovi vezani za nastavnu djelatnost, studijske programe, organizaciju studija i
studentska pitanja, poslovi yezani za izvodenje programa cjeloZivotnog udenja, poslovi
osiguravanja i unaprjedivanja kvalitete, poslovi znanstvene i umjetnidke djelatnosti, izdavadke
djelatnosti, poslovi uredskog poslovanja i arhive, poslovi medunarodne i meduinstitucijske
suradnje, poslovi karijernog savjetovanja, informatidki poslovi, poslovi za5tite na radu te
tehnidki po slovi i po slovi o drLav anj a pro stora.

3. Voditetj ustrojstvene jedinice 4

Voditelj Odjela za pravne i opde poslove
(rukovodede radno mjesto trede razine, radno mjesto I. vrste)

- rukovodi radom Odjela zaprayne i opie poslove
- prati pravne propise i daje pravna mi5ljenja i tumadenja
- izraduje nacrte op6ih akata, ugovora i odluka za potrebe Tajni5tva Fakulteta
- obavlja pravne poslove vezano za pripremu sjednica Fakultetskog vijeda i

pravovremenom dostavljanju poziva i materijala za sjednicu Fakultetskog vije6a
- sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela FakultetaipruLaim pravnu pomoi
- sudjeluje u provedbi postupka izboraili reizbore nastavnika iliizborasuradnika inadzire

njihovu zakonitost
- sudjeluje u pripremi natjedaja za nastavnike, suradnike i ostale zaposlenike
- suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama u podrudju visokog obrazovanja i znanosti
- pomate voditelju SluZbe za praynq informatidke i strudno-administrativne poslove i

tajniku Fakulteta :uvezi s registracijom djelatnosti Fakulteta
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja SluZbe zapravne, informatidke i strudno-

administrativne poslove i tajnika Fakulteta.

Struini uvjeti: zavr5en sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (razina
HKO-a 7.1. sveudili5ni), poznavanje engleskog j ezika, rad na radunalu

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci
Broj izvr5itelja: jedan (1)
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IV.3.1.2.1. Ured za uredsko poslovanje i dokumentacijske poslove

Ured obavlja poslove uredskog poslovanja, obavlja poslove primanja i pregleda pismena i
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja, rasporedivanja, organiziranja, upisivanja u
odgovarajude evidencije, dostave u rad i otpremanje, obraduje pismena u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja sukladno pravilima uredskog poslovanja, obavlja poslove koji se

odnose na Plan klasifikacijskih oznaka, urudZbiranje spisa i akata i dostavlja ih u ustrojstvene
jedinice Fakulteta, vodi urudZbeni zapisnik te obavlja druge poslove po nalogu tajnika
Fakulteta. Odjel obavlja poslove evidentiranja, odlaganja, duvanja, kori5tenja, obrade,
odabiranja, izludivanja pismena i drugih dokumenata te brine o cjelovitosti i sredenosti
cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva, obavlja administrativne te obavlja druge
poslove po nalogu voditelja Odjela i tajnika Fakulteta.

13. ViSi referent
Arhivar
(opie-ostalo radno mjesto II. vrste)

- brine se za sigurnost arhive i grade
- preuzima gradu u arhiv
- sreduje i signira gradu
- vodi evidenciju o gradi
- sudjeluje u postupku odabiranja izludivanja grade
- izraduje popise grade
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za uredsko poslovanje i

dokumentacij ske poslove.

Struini uvjeti: zavr5en sveudili5ni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij (razina
HKO-a 6.sveudiliSni ili 6.strudni), poloZen strudni ispit iz arhivske struke
Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva
Broj izvr5itelja: jedan (1)

[Y.3.1.2.2. Ured za tehniike i pomodne poslove

Ured obavlja tehnidke poslove za potrebe Fakulteta koji se odnose na tehnidko odrZavanje
prostora, koji obuhva6aju tekuie odrZavanje zgrada Fakulteta te domarske poslove i poslove
odrLavanjaokoli5a Fakulteta, nadzor nad funkcionalnim kori5tenjem zgrada, instalacija i ostalih
sredstava; poslove nabavke za potrebe Fakulteta, poslove odrLavaryaprostora i di5ienja zgrada
Fakulteta, izdavanjapotro5nog materijala, materijala za di5ienje i uredskog materijala, poslove
protupoZarne za5ite, poslove zaltite na radu u skladu sa Zakonom o za5titi na radu kao i druge
poslove po nalogu voditelja Odjela i tajnika Fakulteta.

16. Cistai-spremai
(opie-ostalo radno mjesto IV. vrste)

- obavlja poslove odrlavar4a distode i urednosti prostora za nastavu, fakultetskih ureda,

sanitarnih i ostalih prostora Fakulteta
- vodi brigu o odrZavanju distoie okoliSa Fakulteta te vodi brigu o cvijeiu i zelenilu u

zgradarnai oko zgrada
- vodi brigu o urednom i redovitom di5denju svih radnih prostora Fakulteta
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prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uodi prilikom di5ienja voditelju Ureda za
tehnidke i pomoine poslove
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Urcdazatehnidke i pomodne poslove i tajnika
Fakulteta.

Uvjeti: zavr5eno osnovno obrazovanj e (razina HKO-a 1)

Radno iskustvo: jedna godina
Broj izvr5itelja: Sest (6)

Ovaj Izvod iz Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za odgojne i obrazovne
znanosti u sastavu SveudiliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku vjerodostojan je dokument
Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti u sastavu
Sveudili5ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku od26. rujna2024. godine.
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