SVEUCILISTE U DUBROVNIKU
STUDENTSKI CENTAR DUBROVNIK

PRAVILNIK

o ustroju radnih mjesta

Dubrovnik, kolovoz 2020.



Na temelju €lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine”, broj 76/93, 29/97,
47/99, 35/08, 127/19), ¢&lanka 26. i &lanka 47. Statuta Studentskog centra Dubrovnik,
Upravno vijeée Studentskog centra Dubrovnik, na sjednici odrzanoj dana 18. kolovoza 2020.
godine, donijelo je

PRAVILNIK
o ustroju radnih mjesta

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Studentskog centra Dubrovnik (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se, u skladu sa Statutom Studentskog centra Dubrovnik, unutarnje
ustrojstvo i naéin rada Studentskog centra Dubrovnik (u daljnjem tekstu: SCD) kao posebne
ustrojbene jedinice Sveuéilista u Dubrovniku, opis poslova i zadaéa polozaja ili radnog
mjesta, te uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i broj izvriitelja.

Clanak 2.

(1) Djelatnost SCD odredena je Statutom SveudiliSta u Dubrovniku i Statutom
Studentskog centra Dubrovnik i temelj je za odredivanje ustrojstva i nacina rada SCD.

(2) Studentskim centrom Dubrovnik upravija Upravno vijece u skladu sa zakonom,
Statutom Sveucilista u Dubrovniku i Statutom SCD.

(3) Ravnatelj organizira i vodi poslovanje SCD, njegov je Celnik i voditelj.

Clanak 3.

(1) SCD je duZan, sukladno moguénostima, osigurati radnicima potrebne uvjete za
siguran rad i nesmetano izvrSavanje poslova i zadacda poloZaja ili radnog mjesta.

(2) Svaki radnik duZan je, ovlaéten i odgovoran obavljati poslove i zadace svog poloZaja ili
radnog mjesta, to€no, stru¢no i na vrijeme, a u skladu s organizacijom rada i ciljevima SCD, te
brinuti o ugledu SCD.



Il. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.

Ustrojstvom i nacinom rada osigurava se u¢inkovito obavljanje poslova i zadaca &to proizlazi
iz osnovnog sadrZaja djelatnosti SCD utvrdenog Statutom SCD, odlukama Upravnog vijeda i
odlukama ravnatelja te drugim slu¢ajevima predvidenim zakonom i opdéim aktima SCD.

l1l. UNUTARNIJE USTROJSTVO
Clanak 5.

(1) Za obavljanje poslova iz djelatnosti SCD ustrojava se sedam (7} ustrojbenih jedinica
(odjela) kako slijedi:
1. Student servis
Smjestaj
Prehrana
Financije i raunovodstvo
Ured ravnatelja
Odrzavanje i zastita na radu
nformatika

NouswN

(2) Ustrojbene jedinice (u daljnjem tekstu: UJ) u svom sastavu mogu imati nize
ustrojbene jedinice - sluzbe, za obavljanje pojedinih poslova iz djelokruga rada ustrojbenih
jedinica. Odluku o ustrojavanju niZih ustrojbenih jedinica donosi ravnatel;.

IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svaki poloZaj i radno mjesto:
- vrsta, naziv, potreban broj izvréitelja, kao i op¢i i posebni uvjeti za zasnivanje radnog
odnosa
- opis poslova i zadaca koje radnik obavlja.

Clanak 7.

(1) Polozaji i radna mjesta ustrojavaju se sukladno unutarnjem ustroju SCD. Poslovi se
grupiraju prema srodnosti i predstavljaju odredene cjeline. Naziv polozaja i radnog mjesta
odreduje se prema unutarnjem ustrojstvu i prema vrsti poslova i zadada koje radnik
pretezito obavlja.

(2) Za obavljanje odredenih poslova i zadac¢a na utvrdenom poloZaju i radnom mjestu
radnik mora pored opcih udovoljavati posebnim uvjetima, koji se utvrduju ovisno o poloZaju,
radnom mjestu, vrsti posla te njegovoj slozenosti i odgovornosti.



(3) Posebnim uvjetima smatraju se:

e stupanj (razina) obrazovanja, odnosno stru¢na sprema, kvalifikacija i kompetencija za
obavljanje pojedinih poslova

e potrebno radno iskustvo

e druge sposobnosti i znanja propisana ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

U Studentskom centru Dubrovnik utvrdeni su sljedeci polozZaji i radna mjesta:

STUDENT
SERVIS

Voditelj
student servisa

Referent za
zaposljavanje I

Referent za
zaposljavanje
.

RAVNATEU
_— . ~ Pomoénik
Zamijenik ravnatelja . . e
| ravnatelja za financije
ODRZAVANIE |
SMIESTAJ PREHRANA HRANCIEL ' D ZASTITA NA INFORMATIKA
RACUNOVODSTVO RAVNATELIA
RADU _
Voditelj Voditelj Voditelj Voditelj Voditelj tehnickog | Voditelj
R - financija i ' investicijskog . h
smjestaja ugostiteljstva . ureda ravnatelja . R informatike
ratunovodstva odrzavanja
Referent za tehnicku
Referent Voditel] Knjigovoda Koordmfator z.a pnprgmu i pltacenje N
za komercijalne " " | EUprojektei izgradnje IT administrator
kuhinje glavne knjige . L
poslove informiranje studentskog
doma
Referent Zam-jen.lk Rgferer}F z.a Interna revuz.ua, Tehnicar
23 smiedtai voditelja financije i kontrola i odravania
) ) kuhinje racunovodstvo 1. HACCP J
. Refevr_ent Z a_ R(_aferer.\.t z.a Referent Vrtlar/pomoéni
Recepcionar I. narucivanje i financije i .
" . za nabavu radnik
prijem robe raunovodstvo Il.
i Referent za
Voditelj javnu nabavu,

R cionar Il.
ecepdt smjene kuhinje

Referent
za web i tisak Kuhar |.
Domacdica Pizza kuhar

Sobarica/¢istaéica

. Mesar kuhar
/spremacica

Cistadica

Jsprematica Slasti¢ar kuhar

Pomoéni kuhar
i

Kuhar blagajnik
Konobar I.

Konobar

Konohar
blagajnik

Pomoéni radnik

kadrovske
i pravne poslove

Tajnica




VI.

Vil.

RAVNATEU

ZAMJENIK RAVNATELIA

. POMOCNIK RAVNATELIA ZA FINANCIJE

. STUDENT SERVIS

1. Voditelj student servisa
2. Referent za zaposljavanje I.
3. Referent za zaposljavanje II.

SMIESTA)

Voditelj smjestaja

Referent za komercijalne poslove
Referent za smjestaj
Recepcionar .

Recepcionar Il.

Referent za web i tisak

Domacica
Sobarica/Cistacica/spremacica
Cistacgica/sprematica

OO NOUEWNE

PREHRANA

Voditelj ugostiteljstva
Voditelj kuhinje

Zamjenik voditelja kuhinje
Referent za narudivanje i prijem robe
Vaditelj smjene kuhinje
Kuhar 1.

Pizza kuhar

Mesar kuhar

Slasticar kuhar

Pomocéni kuhar

. Kuhar blagajnik

. Konobar I.

. Konobar

. Konobar blagajnik

. Pomocni radnik

WO NOU PR WNE

[ S G = Y
U WNRO

FINANCUE | RACUNOVODSTVO

1. Voditelj financija i raunovodstva

2. Knjigovoda glavne knjige

3. Referent za financije i ratunovodstvo I.
4. Referent za financije i raunovodstvo II.

VIll. URED RAVNATELIA

1. Voditelj ureda ravnatelja



Koordinator za EU projekte i informiranje

Interna revizija, kontrola i HACCP

Referent za nabavu

Referent za javnu nabavu, kadrovske i pravne poslove
Tajnica

owvkwN

IX. ODRZAVANIE | ZASTITA NA RADU
1. Voditelj tehnickog i investicijskog odrZavanja
2. Referent za tehnicku pripremu i praéenje izgradnje studentskog doma
3. Tehnicar odrzavanja
4. Vrtlar/pomoéni radnik

X. INFORMATIKA
1. Voditelj informatike
2. IT administrator

I.  RAVNATEU

Ravnatelj u okviru svoje nadleznosti obavlja poslove odredene zakonom i ¢l. 31. Statuta SCD.
Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Upravnom vije¢u SCD.

Ravnatelj je obvezan Cuvati povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast
pristupa, sukladno odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27.
travnja 2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka.

Uvjeti za izbor Ravnatelja definirani su ¢l. 33. Statuta SCD.
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Il. ZAMIJENIK RAVNATELIA

- pomaZe ravnatelju u radu te rukovodi, organizira i koordinira radom ustrojbenih
jedinica s ciljem ulinkovitog djelovanja,

- provodii odgovara ravnatelju za provedbu zadataka u ustrojbenim jedinicama,

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

- prati zakonske i podzakonske propise i stru¢nu literaturu iz podrucja za koje je
zaduZen, o propisima izvjeStava ravnatelja te predlaze uskladenje opéih akata s
propisima,

- brine se i odgovoran je za primjenu vaZecih propisa u radu ustrojbenih jedinica kojima
rukovodi po nalogu ravnatelja,

- koordinira s ostalim studentskim centrima radi ujednadavanja prakse u izvr§avanju
djelatnosti studentskog standarda,

- sudjeluje u izradi planova i programa razvoja SCD,

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

- sudjeluje u kreiranju financijske politike SCD,

- poduzima mjere za zastitu zakonitosti rada,

- koordinira aktivnosti sa studentskim udrugama,

- koordinira zajednicke sktivnosti sa SveudiliStem u Dubrovniku i njegovim
sastavnicama,




Uvjeti:

suraduje s Ministarstvom znanosti i obrazovanja na pitanjima financiranja
studentskog standarda te investicija i investicijskog odrZavanja SCD,

o nepravilnostima i nezakonitostima u radu izvjestava ravnatelja,

predlaze dono3enje odluka vezanih za pripremu, obradu, tijek i pohranu dokumenata
i odgovoran je za arhiviranje dokumentacije u ustrojbenim jedinicama kojima
rukovodi u skladu sa zakonskim i drugim propisima,

odgovorna je osoba i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
odgovoran je za zakonitost rada u ustrojbenim jedinicama,

odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

odgovorna je osoba za tofno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrugja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodada nema priloZen radni nalog sa specifikacijom
pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvada odluku o koristenju
video nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaéeno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeda od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podruéju drudtvenih ili

tehnickih znanosti.
Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu

Radno

iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u stupnju traZene struéne spreme na

poslovima iz djelatnosti SCD te organizatorske i rukovodne sposobnosti.
Broj izvrsitelja: po potrebi

ll. POMOCNIK RAVNATELIA ZA FINANCUE

pomazZe ravnatelju u radu te rukovodi, organizira i koordinira radom ustrojbene
jedinice financije i raéunovodstvo,

organizira poslove unutar ustrojbene jedinice s ciljem ucinkovitog djelovanja,

provodi i odgovara ravnatelju za provedbu zadataka u ustrojbenoj jedinici financije i
raCunovodstvo,

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

prati zakonske i podzakonske propise i stru¢nu literaturu iz podrudja za koje je
zaduZen, o propisima izvjeStava ravnatelja te predlaZe uskladenje opéih akata s
propisima,

brine se i odgovoran je za primjenu vazecih propisa u radu SCD i ustrojbene jedinice
financije i raCunovodstvo,



sudjeluje u izradi planova razvoja SCD,

sudjeluje u kreiranju financijske politike SCD,

odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

odgovoran je za sastavljnje prijedloga financijskih planskih dokumenata i praéenje
realizacije godidnjeg financijskog plana,

odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
ravnatelja na potrebu rebalansa financijskog plana, uz analizu uzroka odstupanja,
priprema izmjene i dopune plana nabave radova, roba i usluga u suradnji s
ravnateljem, voditeljima ustrojbenih jedinica i referentom za nabavu,

sudjeluje u pripremi i postupcima javne nabave,

izraduje analize poslovanja po zahtjevu ravnatelja i obavjestava ga o rezultatima
provedenih analiza poslovanja,

priprema izvjestaje za potrebe i po nalogu Upravnog vije¢a SCD,

brine se o pravilnom obracunavanju i pla¢anju propisanih poreza i doprinosa,

brine se o pravilnom evidentiranju i isplaivanju obveza te o pravovremenom
otpladivanju kredita za imovinu i obrtna sredstva SCD,

brine se o sustavhom pracenju prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, te pracenju
imovine i obveza,

brine se o pravovremenoj pripremi i sastavljanju propisanih temeljnih financijskih
izvjeS¢a i periodicnih obracuna te je odgovoran je za njihovo sastavljanje i
pravovremenu dostavu u nadleZne institucije prema zakonskim rokovima,
supotpisnik je, uz ravnatelja, propisanih financijskih izvjeSca i periodicnih obracuna,
odgovara za zakonsku ispravnost i racunsku to¢nost financijskih izvjestaja,

koordinira godiidnji popis imovine i obveza te suraduje s popisnim komisijama,

vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu za UJ Financije i
racunovodstvo, a po potrebi za ravnatelja, pomoc¢nika i druge UJ,

predlaZze donoSenje odluka vezanih za pripremu, obradu, tijek i pohranu financijskih i
drugih dokumenata,

odgovoran je za arhiviranje financijske i ra¢unovodstvene dokumentacije u skladu sa
zakonskim i drugim propisima,

odgovoran je za vodenje knjigovodstva, pravilan i zakonit rad svih radnika u svojoj
ustrojbenoj jedinici,

priprema potrebne podatke za izradu godisnjeg plana nabave roba, radova i usluga za
svoju ustrojbenu jedinicu i druge UJ,,

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

brine se o odrZavanju i razvoju informatickog sustava na podrudju financija i
racunovodstva, a po potrebi i u UJ Ured ravnatelja,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od pozZara i zastite okolisa u
ustrojbenoj jedinici za koju je zaduzen,

odgovorna je osoba za tocno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

za robe ili usluge koje je narudio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba



isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

€uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okolisa,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1} u podruéju drustvenih
znanosti, polju ekonomije.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika.

Radno iskustvo: pet (5} godina radnog iskustva u struci, organizatorske i rukovodne
sposobnosti.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

IV. STUDENT SERVIS

1. Voditelj student servisa

rukovodi i koordinira radom ustrojbene jedinice Student servis,

dogovara i ugovara poslove s poslovnim partnerima,

daje prijedlog za izmjene cjenika usluga Student servisa,

koordinira s ostalim studentskim centrima radi ujednalavanja prakse u izvrsavanju
djelatnosti posredovanja pri obavljanju studentskih poslova,

prati naplatu potraZivanja od poslodavaca/narucitelja,

sastavlja listu nenaplacenih potraZivanja za ovrhu i listu nenapladenih potraZivanja za
otpis i kompletira ih s potrebnim dokazima (racunima i sl.} i dostavlja pomocniku
ravnatelja za financije, ravnatelju, kao i voditelju ureda ravnatelja,

prati i odgovoran je za primjenu zakona, poreznih propisa i drugih akata iz djelokruga
poslova koje obavlja, a narocito zakonskih i drugih propisa u vezi s posredovanjem pri
obavljanju studentskih poslova,

kontaktira s naruciteljem posla o izvrSenju naru¢enog posla,

obilazi poslovne partnere kod kojih studenti obavljaju poslove,

radi i poslove uélanjivanja studenata, izdavanja i obracunavanja ugovora te izdavanje
racuna,

dnevno izraduje isplate studentskih zarada prema naplaenim potraZivanjima i
odobrenim isplatama nenapladenih ugovora i pravovremeno dostavlja specifikaciju s
datotekom u radunovodstvo,

dnevno dostavlja u banke liste i datoteke provedenih isplata,

izraduje statisticka i druga izvje3ca iz djelokruga rada student servisa,



izdaje potvrde o visini isplacene zarade studenata, kartice ostvarenih prihoda i druge
potvrde po zahtjevima studenata i drugih stranaka,

pronalazi nove poslove i poslovne partnere, te ih obilazi i informira o moguénostima
zaposljavanja studenata,

osigurava dovoljan broj izvrsitelja za ugovorene i naruc¢ene poslove,

prati zakonske i podzakonske propise iz svoje nadleznosti,

brine o pravovremenim ispravkama pogresno unesenih podataka u evidencije o
studentima i upozorava osobe koje su prouzrodile netofan unos na nepravilnosti,
suraduje s raunovodstvom na ispravkama pogresnih faktura i ugovora,

prati objave steCajeva i likvidacija subjekata i obavjestava pomocnika ravnatelja i
voditelja ureda ravnatelja o steéajevima, pred ste¢ajnim nagodbama i likvidacijama
poslovnih partnera,

sudjeluje na sastancima studenata i studentskih centara u vezi s radom Student
servisa,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga,

odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu u svojoj
ustrojbenoj jedinici, vodi radnu listu prisutnosti radnika i odgovoran je za ispravnost
istih,

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru ustrojbene
jedinice u skladu s pravilima struke,

priprema potrebne podatke za izradu godisnjeg plana nabave roba, radova i usluga za
svoju ustrojbenu jedinicu,

predlaie mjere za poboljSanje poslovanja i smanjenje troSkova i mjere racionalizacije
poslovanja,

brine se o odrZavanju i razvoju informatickog sustava na podrucju djelatnosti student
servisa,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa u
ustrojbenoj jedinici za koju je zaduZen,

odgovorna je osoba za to€no, aiurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narudio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,
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¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okoliga,
obvezan je prijaviti pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju sve nepravilnosti i propuste
koje uodi u poslovanju,

za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS — VI/1 ili VI/2) u podruéju drudtvenih
znanosti.

Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na poslovima iz osnovne djelatnosti SCD,
organizatorske i rukovodne sposobnosti.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

2. Referent za zaposljavanje I.

dogovara i ugovara poslove s poslovnim partnerima,

daje prijedlog za izmjene cjenika usluga Student servisa,

prati naplatu potraZivanja od poslodavaca/narucitelja,

sastavlja listu nenaplaéenih potraZivanja za ovrhu i listu nenaplacenih potraZivanja za
otpis i kompletira ih s potrebnim dokazima (ra¢unima i sl.) i dostavlja pomoéniku
ravnatelja za financije, ravnatelju, kao i voditelju ureda ravnatelja,

dnevno izraduje isplate studentskih zarada prema naplaéenim potraZivanjima i
odobrenim isplatama nenaplac¢enih ugovora i pravovremeno dostavlja specifikaciju s
datotekom u raéunovodstvo,

dnevno dostavlja u banke liste i datoteke provedenih isplata,

prema potrebi sastavlja listu nenapladenih potraZivanja za ovrhu i listu nenaplaéenih
potraZivanja za otpis i kompletira ih sa potrebnim dokazima (raéunimaisl.) i
dostavlja voditelju student servisa i pomocniku ravnatelja na potpis, te voditelju
ureda ravnatelja,

kontaktira s naruciteljem posla o izvrienju naruéenog posla,

radi poslove uclanjivanja studenata, izdavanja i obracunavanja ugovora te izdavanje
racuna,

izdaje potvrde o visini isplaene zarade studenata, kartice ostvarenih prihoda i druge
potvrde po zahtjevima studenata i drugih stranaka,

pronalazi nove poslove i poslovne partnere te ih obilazi i informira ih o
mogucénostima zaposljavanja studenata,

osigurava dovoljan broj izvriitelja za ugovorene i narucene poslove,

redovito azurira podatke u evidencijama o studentima,

suraduje s raCunovodstvom na ispravkama pogresnih faktura i ugovora,

prati objave stecajeva i likvidacija subjekata i obavjestava pomoénika ravnatelja i
voditelja ureda ravnatelja o stecajevima, pred ste¢ajnim nagodbama i likvidacijama
poslovnih partnera,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu ravnatelja, pomoénika
ravnatelja i voditelja student servisa,
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Uvjeti:

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru ustrojbene
jedinice u skladu s pravilima struke,

odgovorna je osoba za tocno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za provodenje odluka voditelja student servisa,

prati i odgovoran je za primjenu zakona i drugih akata, a narocito zakonskih i drugih
propisa u vezi s posredovanjem pri obavljanju studentskih poslova,

odgovoran je za profesionalni i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZzen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijea od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju student servisa ili pomoc¢niku ravnatelja i ravnatelju.

obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO {Cetverogodisnja srednja 3kola - SSS) u

drustvenom podrudju.
Posebni uvjeti: znanje rada na raunalu, znanje engleskog jezika

Radno

iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: viSe izvrSitelja

Probni

rad: 6 mjeseci

3. Referent za zaposljavanje Il.

dogovara i ugovara poslove s poslovnim partnerima,

daje prijedlog za izmjene cjenika usluga Student servisa,

prati naplatu potraZivanja od poslodavaca/naruditelja,

dnevno dostavlja u banke liste i datoteke provedenih isplata,

prema potrebi sastavlja listu nenaplaéenih potraZivanja za ovrhu i listu nenaplaéenih
potraZivanja za otpis i kompletira ih sa potrebnim dokazima (racunimaisl.}i
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dostavlja voditelju student servisa i pomoc¢niku ravnatelja na potpis, te voditelju
ureda ravnatelja,

kontaktira s naruciteljem posla o izvrienju naruéenog posla,

radi poslove uélanjivanja studenata, izdavanja i obra¢unavanja ugovora te izdavanje
racuna,

izdaje potvrde o visini ispladene zarade studenata, kartice ostvarenih prihoda i druge
potvrde po zahtjevima studenata i drugih stranaka,

pronalazi nove poslove i poslovne partnere te ih obilazi i informira ih o
mogucénostima zapos$ljavanja studenata,

osigurava dovoljan broj izvrsitelja za ugovorene i naruéene poslove,

redovito aZzurira podatke u evidencijama o studentima,

suraduje s raCunovodstvom na ispravkama pogresnih faktura i ugovora,

prati objave stefajeva i likvidacija subjekata i obavjeStava pomoénika ravnatelja i
voditelja ureda ravnatelja o stecajevima, pred steajnim nagodbama i likvidacijama
poslovnih partnera,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu ravnatelja, pomoénika
ravnatelja i voditelja student servisa,

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru ustrojbene
jedinice u skladu s pravilima struke,

odgovorna je osoba za tocno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za provodenje odluka voditelja student servisa,

prati i odgovoran je za primjenu zakona i drugih akata, a naroc€ito zakonskih i drugih
propisa u vezi s posredovanjem pri obavljanju studentskih poslova,

odgovoran je za profesionalni i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koliini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je naruio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznadeno,

cuva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju student servisa ili pomocniku ravnatelja i ravnatelju.
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Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (Cetverogodisnja srednja $kola - SSS) u
drustvenom podrudju.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

V. SMIESTAJ

1. Voditelj smjestaja

rukovodi i koordinira radom ustrojbene jedinice Smjestaj,

organizira i nadgleda rad recepcije, referenta za komercijalno poslove i referenta za
smjesta;j,

prati zakonske i podzakonske propise iz domene poslova koje obavlja,

kontinuirano prati i dogovara izmjene i dorade poslovnog softvera,

zajedno s referentom za komercijalne poslove ugovara poslove vezane za
komercijalne aktivnosti smjestaja,

dogovara s voditeljem ugostiteljstva i voditeljem kuhinje cijenu prehrane za goste
hostela,

predlaZe cijene popratnih usluga u domu/hostelu,

predlaZe rabatnu skalu na cijene usluga u domu/hostelu,

izraduje kalkulacije smjestaja,

dogovara i predlaze pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju SCD uplatne cijene smjestaja
studenata i gostiju u domu/hostelu,

odgovoran je za provodenje ku¢nog reda i Pravilnika o domskom redu te je
odgovoran za njihovo provodenje,

priprema tekst natjecaja za smjestaj studenata i priprema potrebne obrasce i odluke,
predlaze pomoéniku ravnatelja i ravnatelju SCD, sastav natjeCajne i Zalbene komisije
za smjestaj u dom te komisije za reviziju,

kontrolira unos i pregledava dokumentaciju i prijave na natjecaj za smjestaj u dom,
daje tumacenje kriterija za smjestaj, natjecaja i natje€ajne dokumentacije i
odgovorna je osoba za dana tumacenja o kojima obavjeStava ravnatelja SCD,
koordinira rad na objavi i obradi natjecaja, objavi rezultata i obradi Zalbi, te
rasporedivanju studenata po sobama,

nadzire naplatu racuna i kontaktira fizicke i pravne osobe radi naplate,

provjerava blagajnicku evidenciju i polog novca na racun,

obavjestava voditelja financija i raCunovodstva o nepravilnostima koje su nastale u
dokumentaciji koja je izradena na recepciji u svrhu pravovremenog ispravljanja istih,
sastavlja listu nenaplacenih potraZivanja za ovrhu i listu nenaplaéenih potrazivanja za
otpis i kompletira ih s potrebnim dokazima (raCunimaisl.) i dostavlja pomoéniku
ravnatelja na potpis,

prati objave stecajeva i likvidacija subjekata i obavjeStava pomocnika ravnatelja o
stedajevima, predstecajnim nagodbama i likvidacijama poslovnih partnera s kojima
suraduje,

suraduje s pomocénikom ravnatelja i referentom za nabavu u izradi planova a
posebice plana nabave roba, usluga i radova,
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prati izvrdenje planova i pravovremeno ukazuje na potrebu rebalansa plana nabave
roba, usluga i radova,

vodi brigu da nabava bude u skladu s ugovorenim uvjetima i planovima,

po odobrenju ravnatelja nabavlja materijal, rezervne dijelove i opremu za potrebe
Studentskog doma,

potpisuje potrebne obrasce i izvjestaje,

po ovjeri ravnatelja, dostavlja evidenciju predloZene krevetnine i druge opreme za
otpis u knjigovodstvo,

donosi rjeSenja vezano uz nepostivanje domskog reda,

vrdi kontrole Cisto¢e po objektu i daje naloge za ¢iséenje,

vrii kontrolu o3tecenja na objektu i o nedostacima obavjestava voditelja tehni¢kog i
investicijskog odrzavanja,

odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu i radu
zaposlenika za koje je odgovoran,

odgovoran je za ispravnu primjenu poreznih i drugih propisa u svojoj ustrojbenoj
jedinici kao $to su npr. Zakon o PDV-u, Pravilnik o PDV-u i drugi propisi,

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢énika ravnatelja i ravnatelja,

odgovoran je za provodenje odluka ravnatelja,

odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne,

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

vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu u svojoj
ustrojbenoj jedinici, vodi radnu listu prisutnosti radnika i odgovoran je za ispravnost
istih,

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru ustrojbene
jedinice u skladu s pravilima struke,

priprema potrebne podatke za izradu godiSnjeg plana nabave roba, radova i usluga za
svoju ustrojbenu jedinicu,

predlaze mjere za pobolj$anje poslovanja i smanjenje troskova i mjere racionalizacije
poslovanja,

brine se o odrzavanju i razvoju informatickog sustava na podrudju djelatnosti
smjestaja,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa u
ustrojbenoj jedinici za koju je zaduzen,

odgovorna je osoba za toéno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duzan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je naruéio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
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pridrZzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okolisa,
obvezan je prijaviti pomocéniku ravnatelja i ravnatelju sve nepravilnosti i propuste
koje uodi u poslovanju,

za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocéniku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS — VI/1 ili VI/2) u podrudju drustvenih
znanosti.

Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na sliénim ili istim poslovima, organizatorske i
rukovodne sposobnosti

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

2. Referent za komercijalne poslove

prati zakonske i podzakonske propise iz domene poslova koje obavlja,
kontinuirano prati i dogovara izmjene i dorade poslovnog softvera za komercijalnu
djelatnost,

zajedno s voditeljem smjesStaja ugovara poslove vezane za komercijalne aktivnosti
smjestaja,

zajedno s voditeljem ugostiteljstva i voditeljem kuhinje ugovara poslove vezane za
komercijalne aktivnosti prehrane (kongresi, razna dogadanja, catering itd..)
dogovara s voditeljem ugostiteljstva i voditeljem kuhinje cijenu prehrane za
smjestajne goste,

predlaZe cijene popratnih usluga u objektu,

prediaZze rabatnu skalu na cijene usluga komercijalnog smjestaja,

izraduje kalkulacije smjestaja,

obavlja i ostale poslove po nalogu pomoénika ravnatelja i ravnatelja,

odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu i radu
zaposlenika za koje je odgovoran,

odgovoran je za pravovremeno objavljivanje informacija na web stranicama,
drustvenim mrezama i medijima,

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u okviru ustrojbene
jedinice u skladu s pravilima struke,

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za provodenje odluka voditelja smjestaja,

odgovoran je za profesionalni i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,
odgovoran je za ispravnost obracunatih usluga,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
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prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporueni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narutio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pu3enja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja ili pomoéniku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS = VI/1ili VI/2) u podrugju drustvenih
znanosti.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva na sli¢nim ili istim poslovima

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

3. Referent za smjestaj

prati zakonske i podzakonske propise iz domene poslova koje obavlja,

kontaktira visoka uiliSta vezano uz ispitne rokove, upise na visoka u¢ilista i pocetak
predavanja na jesen kako bi se natje€ajni rokovi i useljenje prilagodili studentima,
obraduje natjecaj za smjestaj (unos podataka, bodovanje, ispis rang listi, statistika
prijava),

kontrolira rad programa vezano uz bodovanje po kriterijima i obavje$tava voditelja
smjestaja o potrebnim promjenama programa,

obraduje prigovore,

priprema dokumentaciju za useljenje studenata — unos ostvarenih prava, boravaka i
usluga, ispis ugovora i zaduZnica,

pravovremeno vrsi prijavu boravista studenata u MUP,

izraduje raspored studenata po sobama,

popunjava prazne leZajeve tijekom godine i odgovoran je za optimalnu popunjenost
kapaciteta,

iseljava studente (prikupljanje i unos datuma iseljenja za svakog studenta, kontrola
naplacenosti rauna prije iseljenja i popunjavanje obrazaca za iseljenje),

izdaje ratune za pruZene usluge smjestaja i sve ostale usluge za koje se ukaZe potreba
izdavanja racuna,
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provjerava naplatu racuna,

utvrduje iznos boravidne pristojbe koji treba uplatiti na racun Turisticke zajednice i
odgovoran je za to¢nu i pravovremenu uplatu boraviSne pristojbe,

u suradnji s referentom recepcije provjerava liste koje recepcionar dostavlja
Cistacicama-spremacicama vezano uz CiS¢enje soba i redovitost dostavljanja istih,

radi poslove vezane uz pripremu ljetne sezone,

popunjava statisticke izvjestaje iz domene smjestaja studenata i gostiju,

izraduje racun nadleznom ministarstvu za subvenciju smjestaja studenata i za pomo¢
studentima podstanarima,

obradunava i ispladuje subvencije za podstanare,

vodi evidenciju prisutnosti radnika u svojoj ustrojbenoj jedinici,

pise obavijesti, zapisnike, ponude i sl.,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja smjestaja, pomocnika ravnatelja i
ravnatelja,

odgovoran je za profesionalan odnos prema korisnicima i posjetiteljima doma,
odgovoran je za pravovremenu obradu natjedaja za smjestaj studenata,

odgovoran je za pravovremeno informiranje voditelja smjeStaja o slobodnim
kapacitetima u domu,

odgovoran je za to¢nost rezervacija soba koje dogovori i napravi,

odgovoran je za pravovremeno i to¢no obavljanje i drugih poslova koje obavlja,
odgovoran je za to¢no i aZurno obavljanje svojih poslova u skladu sa Zakonom,
odgovoran je za ispravnu primjenu Zakona o porezu na dodanu vrijednost, Pravilnika
o porezu na dodanu vrijednost i Zakona o boravisnoj pristojbi prilikom fakturiranja
usluga,

odgovorna je osoba za toéno, aZiurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj kolicini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pradenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pic¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja ili pomoéniku ravnatelja i ravnatelju.
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Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (V3S — VI/1 ili VI/2) u podrugju drudtvenih
znanosti.

Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

4. Recepcionarl.

radi raspored rada i vodi evidenciju rada zaposlenika na recepciji

odgovoran je za pravilno funkcioniranje recepcije,

kontrolira i odgovara za rad recepcionara,

prati zakonske i podzakonske propise iz domene poslova koje obavlja i odgovoran je
za njihovu primjenu,

vodi brigu o sigurnosti gostiju i radnika u objektima za koje je zaduzZen, te je zaduZen
za evakuaciju, zastitu i spaSavanje,

po potrebi obavlja poslove recepcionara prema opisu poslova radnog mjesta
recepcionar u dogovoru s voditeljem smjestaja,

kontaktira s turistickim agencijama vezano uz smjestaj veih grupa gostiju u hostelu,

u suradnji s voditeljem smjestaja i referentom za komercijalne poslove dogovara
smjestaj vecih grupa gostiju,

u suradnji s voditeljem smjestaja dogovara poslove vezane uz hostelsku sezonu,

kontrolira pripremljenost soba za komercijalnu prodaju u skladu s minimalnim
uvjetima za kategorizaciju,

vrii povremene kontrole Cistoce po objektu i 0 nedostacima obavjestava voditelja
smjestaja,

prati i nadzire rad uredaja na recepciji (video nadzor, vatrodojava i plinodetekcija,
kontrola ulaza, video portafon, signalizacija iz sobe za invalide),

provjerava evidenciju useljenja i iseljenja i prati jesu li su obavljena sva useljenja i
iseljenja koja su najavljena,

provjerava odlazu li se racuni u pretince i uru€uju korisnicima smjestaja koji ih ne
preuzmu na vrijeme,

u suradnji s referentom smjestaja provjerava liste koje recepcionar dostavlja
CistaCicama-spremacdicama vezano uz ¢iScenje soba i redovitost dostavljanja istih,
provjerava liste za konzumaciju jela koje se dostavljaju u restoran i redovitost
dostavljanja istih,

provjerava vrsi li se podjela kartica za ulaz/izlaz,

provjerava rezervacije,

provjerava izdane raune te upise i odjave gostiju i obavjestava voditelja smjestaja o
nepravilnostima koje uodi,

utvrduje iznos boravisne pristojbe koji treba uplatiti na ra¢un TuristiCke zajednice i
odgovoran je za tocnu i pravovremenu uplatu boraviSne pristojbe,

provjerava jesu li gosti prijavljeni/odjavljeni u eVisitoru,

provjerava blagajnicku evidenciju i polaganje novaca,

kontrolira stanje gotovine u blagajni,

prati realizaciju rezervacija za ljeto i obavjesStava voditelja smjestaja ako ima vecih
odstupanja u realizaciji smjestaja,
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pravovremeno rjeSava uofene nepravilnosti u radu recepcije,

0 uoCenim nepravilnostima i poduzetim mjerama u radu recepcije obavjestava
voditelja smjestaja,

predlaZe voditelju smjestaja ili pomo¢niku ravnatelja izrade i dorade programskih
rjeSenja za rad na recepciji,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja smjestaja ili ravnatelja,

odgovoran je za pravovremeno urucivanje racuna korisnicima smjestaja,

odgovoran je za to¢nost rezervacija soba koje dogovori i napravi,

odgovoran je za profesionalan odnos zaposlenika na recepciji prema korisnicima i
posjetiteljima doma/hostela,

odgovoran je za provodenje mjera zaStite na radu, zaStite od pozZara i zastite okolisa,
odgovorna je osoba za tocno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narugio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

cuva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okolisa,
za svoj rad odgovara voditelju smjestaja ili pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS — VI/1 ili VI/2) u podruéju drustvenih i
tehnickih znanosti (polje raunarstvo).

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, aktivno znanje minimalno dva strana jezika (1. strani
jezik engleski, a ostali njemacki / talijanski / francuski jezik) u govoru i pismu

Radno iskustvo: dvije (2) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

5.

Recepcionar Il.

zaduZen je za pracenje video nadzora,
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vodi evidenciju posjeta,

radi prijem i razvrstavanje poste za stanare doma,

nadgleda koristenje i uredno odrZavanje sportske dvorane,

izraduje gotovinske racune za obavljene usluge,

naplacuje raune,

izraduje evidencije o naplatama racuna (npr. blagajna i sl.),

prati i nadzire rad uredaja na recepciji (video nadzor, vatrodojava i plinodetekcija,
kontrola ulaza, video portafon, signalizacija iz sobe za invalide),

vodi evidenciju izdavanja sredstava za ¢iS¢enje i usisavaca stanarima,

radi vanjski i unutarnji obilazak objekta, vodi evidencije o obilascima i mailom
izvjeStava voditelja tehnickog i investicijskog odrzavanja i voditelja smjestaja,
zaprima prijave kvarova i vodi evidenciju, te pravovremeno obavjestava voditelja
tehnickog i investicijskog odrZavanja, a po potrebi i voditelja smjestaja,

radi na useljenju studenata (potpisivanje ugovora, potvrda useljenja u programu,
izdavanje kljuceva i kartica i sl.),

vodi evidenciju studenata koji su uselili i dnevno prati jesu li svi studenti uselili prema
najavljenom datumu useljenja te o odstupanjima obavjestava referenta za smjestaj,
vodi evidenciju iseljenja i dnevno prati da li su obavljena sva iseljenja koja su
najavljena te o odstupanjima obavjestava referenta za smjestaj,

prilikom iseljenja studenata na obrascu za iseljenje popunjava i potpisuje
razduZivanje kartice i kljuca,

odlaze racune u pretince i urucuje ih korisnicima smjestaja koji ih ne preuzmu na
vrijeme,

odgovoran je za pravovremeno urucivanje racuna korisnicima smjestaja,

vrsi podjelu kartica za ulaz/izlaz,

po zavrietku smjene obavjeStava osobu koja nastavlja smjenu o uoéenim
problemima i nezavrSenim poslovima,

vrii kontrolu iznosa gotovine u blagajni na pocetku i kraju smjene te je odgovoran da
iznos u blagajni bude tocan,

pravovremeno u pisanom obliku obavjeStava voditelja tehni¢kog i investicijskog
odrZzavanja, Cistalice-spremacdice, voditelja smjestaja i referenta za smjestaj o sobama
koje je potrebno odistiti (izraduje liste dolazaka i odlazaka gostiju, listu praznih soba
nakon iseljenja studenata i sl.),

unosi rezervacije,

upisuje i odjavljuje goste,

fakturira usluge i napladuje smjestaj gostima i odgovoran je za ispravnost racuna i
dokumentacije koju izraduje, kao i ispravnu primjenu poreznih stopa i visine
boravisne pristojbe koju zara¢unava,

pravovremeno prijavljuje i odjavljuje goste u eVisitoru,

vrsi polog novca,

prati realizaciju rezervacija za ljeto i obavjeStava voditelja smjestaja i referenta za
smjestaj ako ima vedih odstupanja u najavama i realizaciji smjestaja grupa gostiju,
radi ostale poslove po nalogu voditelja smjestaja i referenta za smjesta;j,

odgovoran je za red i mir u domu,

odgovoran je za komunikaciju sa stanarima i gostima doma/hostela,

odgovoran je za neprijavljene posjete stanarima i gostima doma/hostela,
odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos prema korisnicima i posjetiteljima
doma/hostela,
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odgovorna je osoba za to€no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

Cuva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja ili pomoc¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (gimnazija ili CetverogodiSnja srednja
strukovna Skola — SSS) turisti¢kog, tehni¢kog, ekonomskog ili informatickog usmjerenja.
Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: nije potrebno

Broj izvriitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

6. Referent za web i tisak

radi na grafickom oblikovanju, grafickoj pripremi i izradi tiskanih materijala (plakati,
pozivnice, kalendari, cjenici, naljepnice, blokovi itd.),

komunicira s tiskarama i print-studijima,

obavlja fotografiranje za potrebe poslovanja i promidzbe,

radi na oblikovanju grafickog standarda poslovne komunikacije,

radi na grafickom oblikovanju i pripremi dokumenata koji se objavljuju putem
elektronskih medija (web-stranice, Facebook, e-mail dopisi i ostali oblici elektronske
komunikacije sa vizualnom komponentom) za potrebe SCD,

osmisljava vizualne sadrZaje koji se uklapaju u prostore (panoi, signalizacija interijera
/eksterijera, promidZbeni i dekorativni sadrZaji),

izraduje graficke simulacije po potrebi,

aktivno komunicira, organizira i koordinira rad sa Studentskim odborom doma,
studentskim zborovima i drugim studentskim udrugama,

odgovoran je za dobru suradnju sa studentskim organizacijama i udrugama,

prima i uz odobrenje ravnatelja odgovara na prituzbe studenata vezane uz poslovanje
SCD,

osmisljava, predlaze, organizira i odgovara za razvoj drustveno — kulturnih, sportskih,
zabavnih i rekreativnih aktivnosti studenata,

po potrebi sudjeluje i/ili suraduje u radu studentskih udruga, klubova i sekcija,
sudjeluje u organizaciji sportskih natjecanja, turniraisl.,

organizira raznovrsne tecajeve ovisno o aktualnosti pojedinih sadrZaja i interesu
studenata za iste: tecajevi plesa, kuhanja, fotografije, ronjenja, umjetnicke i kreativne
radionice,

organizira prigodne izlozbe fotografija ili drugih sadriaja kao i ostale zabavne i
rekreacijske djelatnosti,
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osmisljava, dogovara, organizira i provodi i raznovrsne izlete, studijska i ostala
putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, te kao odgovorna osoba, u skladu s
mogucnostima, sudjeluje u izvodenju predvidenih programa,

vrsi rezervacijske usluge i djelatnosti povezane s njima zainteresiranim subjektima s
podrucja organiziranog studentskog udruienog djelovanja (udruge, zajednice,
klubovi, sekcije i dr., organizira turisti¢ke i ostale aktivnosti),

osmisljava i organizira razliCite rekreacijske sadriaje i programe s ciljem razvoja i
pobolj3anja tjelesne, psihitke i duhovne ravnotee i stabilnosti pojedinca,

samostalno i timski radi na osmisljavanju promidibenih materijala i reklama o
djelatnostima SCD u cjelini ili pak za pojedinu djelatnost ili program SCD,

po potrebi ostvaruje kontakte s razli¢itim medijima 3ireg ili lokalnog znacaja,
sudjeluje u organizaciji sajmova, izlozbi, kongresa, seminara, tecajeva,

sudjeluje u osmisljavanju, organizaciji i izvrSavanju poslova po pitanju raznih
protokolarnih dogadanja i programa koji su od znacaja za SCD

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje u osmisljavanju i organizaciji sastanaka i drugih
dogadanja u SCD,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i neposrednog rukovoditelja,

imenuje se odgovornom osobom za sve struéne poslove, za to&no, zakonito i sigurno
obavljanje djelatnosti iz podrucja za koje je nadleZan temeljem ovog radnog mjesta,
odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

odgovoran je i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj kolicini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je naruéio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaéeno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja ili pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS — VI/1 ili VI/2) u podrugju drustvenih ili
informacijskih znanosti.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu,
rad s programima za graficku pripremu i dizajn.

Radno iskustvo: jedna (1) godina
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Broj izvrsitelja: jedan (1)
Probni rad: 6 mjeseci

7. Domadica

rukovodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) radom (istaCica/sobarica i
Cistacica/spremacica

koordinira suradnju s drugim odjelima, prvenstveno s recepcijom i referentom za
komercijalne poslove,

sastavlja raspored rada i organizira radne procese ¢iS¢enja i spremanja soba,

uvodi u posao sobarice i CistaCice/spremacice,

sudjeluje u kreiranju potreba, odabiru i nabavki sirovina, materijala za rad te alata i
sredstava za rad,

prati i implementira nove trendove u poslovanju te se prilagodava promjenama na
trzistu,

uspostavlja i prati sustav kontrole osoblja, sredstava za CiS¢enje i rublja,

vodi brigu o Cistodi i higijeni objekata, javnih prostora te internih podrucja hotela,
kontrolira red i ¢isto¢u soba, hodnika i svih javnih povrsina unutar i izvan hotela

usko suraduje s recepcijom u vezi stanja soba,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednih rukovoditelja,

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezna temeljem svog radnog mjesta,

odgovorna je za profesionalni i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZna je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja, voditelju ugostiteljstva i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (etverogodisnja srednja Skola - SSS)
Radno iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

Sobarica/¢istacica/spremacdica

redovito Cisti i drZi u urednom stanju sobe, hodnike, urede i zajednic¢ke prostorije
studentskog doma,

radi na poslovima useljenja i iseljenja studenata,

vodi evidenciju izdavanja sredstava za ¢iS¢enje i usisavaca studentima,

daje i preuzima posteljinu na pranje te vodi evidenciju,

vrsi zamjenu posteljine studentima,

sprema sobe gostima te mijenja posteljinu i ru¢nike te vodi brigu da se u sobi nalazi
sve Sto traZe odredbe Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti,
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pregledava studentske sobe (komisijski),

Cisti okolis doma,

odrZava i brine o cvije¢u u objektima i okolisu,

vodi evidenciju posteljine za otpis i druge o$teéene ili otudene opreme i dostavlja
popis voditelju tehni¢kog i investicijskog odrzavanja,

odgovorna je za ¢istodu i urednost doma iznutra i izvana,

odgovorna je za profesionalan i ljubazan odnos prema korisnicima i posjetiteljima
doma/hostela,

Cisti prostor pripreme i druge prostore u kuhinji,

obavlja prijenos hrane do linije posluZivanja,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

obavlja poslove pranja bijelog i crnog suda,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednih rukovoditelja,

odgovorna je za pravovremeno i toéno obavljanje svih poslova koje obavlja,
odgovorna je osoba za tocno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duina je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaéeno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja, voditeljima ustrojbenih jedinica i pomoéniku
ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 1 (osnovno obrazovanje - NSS)
Radno iskustvo: nije potrebno

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

9. Cistacica/sprematica

Cisti okoli$ studentskog doma,

odrzava i brine o cvije¢u u objektima i okoli3u,

odgovorna je za Cistocu i urednost doma iznutra i izvana,

odgovorna je za profesionalan odnos prema korisnicima i posjetiteljima doma,

Cisti prostor pripreme i druge prostore u kuhinji,

Cisti prostor prizemlja i javne wc

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednih rukovoditelja,

odgovorna je za pravovremeno i to¢no obavljanje svih poslova koje obavlja,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZna je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,
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u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju smjestaja, voditeljima ustrojbenih jedinica i pomoc¢niku
ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 1 (osnovno obrazovanje - NSS)
Radno iskustvo: nije potrebno

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

V.

PREHRANA

Voditelj ugostiteljstva

prati zakonske i podzakonske propise iz svoje nadleZnosti,
organizira, rukovodi i koordinira radom restorana, caffe barom, fast foodom,
eventima, cateringom,

radi mjesecni raspored rada,

rukovodi i organizira prodaju usluga i proizvoda u komercijalnim ugostiteljskim
sadrZajima,

suraduje s ostalim davateljima usluge prehrane studenata,

odgovoran je za dnevnu kontrolu evidencije (Sifriranja) prodanih jela i po potrebi
duzan je ispraviti evidencije prodanih jela u odnosu na pripremljena jela,

kontrolira primjenu vazecih standarda i propisa u vezi prehrane i ugostiteljstva,
kontrolira provodenje mjera dobre proizvodacke i higijenske prakse,

sudjeluje u izradi normativa,

brine o pripremi svih podataka koji omoguéavaju to€an i pravovremeni obralun
svakog prodajnog mjesta,

vrsi obracun i izdaje raCune banketa i izdanih obroka koji nisu registrirani registar-
kasom (vanjski korisnici, R1 racuni),

predlaze ravnatelju zakljuivanje ugovora s kupcima proizvoda i usluga, te s
dobavlja¢ima SCD vodeci ra€una o pravilnoj primjeni Zakona o javnoj nabavi,

u organizaciji rada i poslovanja duzan je izna¢i optimalna rjesenja,

izraduje prijedlog godisnjeg plana nabave roba, radova i usluga iz svog djelokruga i
suraduje u izradi prijedloga godisnjeg plana nabave roba, radova i usluga za Centar,
kontinuirano prati i analizira financijski i materijalno koli¢ine utrosene robe, sirovina i
materijala te ih usporeduje s godiSnjim planom i godidnjim ugovorom s dobavlja¢éima
(prati realizaciju) i predlaZe rebalans nabave,

kontrolira i daje prijedlog ravnatelju za nabavu robe, sithog inventara i opreme prema
zahtjevnicama za ustrojbenu jedinicu,

duzan je mjeseéno analizirati rad ustrojbene jedinice, te u slucaju znatnijih
odstupanja predlozZiti mjere za otklanjanja nastalih poremecdaja ravnatelju i
pomocéniku ravnatelja,

inicira sastanke o problematici prehrane i ugostiteljstva,
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suraduje s Lokalnim povjerenstvom za kontrolu prehrane studenata,

poduzima mjere za rjeSavanje primjedbi od strane Lokalnog povjerenstva za kontrolu
prehrane studenata, odnosno drugih korisnika,

organizira provodenje mjera deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije,

kontrolira radne liste prisutnosti radnika i odgovoran je za ispravnost istih,

prati i proudava tehnolodki proces u proizvodnji hrane, planira i predlaze nove
tehnologije u procesu proizvodnje, predlaze uvodenje novih natina priprema jela
polugotovim i gotovim proizvodima u svrhu racionalizacije i ekonomiénosti,

izraduje i odgovoran je za kalkulacije (pica i usluge),

predlaZze prodajne cijene proizvoda i usluga,

predlaze mjere za poboljSanje poslovanja i smanjenje trokova i mjere racionalizacije
poslovanja,

suraduje sa raCunovodstvom u cilju to¢nih i pravovremenih evidencija,

suraduje s vanjskim struénim ovlastenim institucijama pri uvodenju, provedbi i
kontroli HACCP-a te obuci radnika, sudjeluje u kontroli odrZavanja sustava HACCP,
sudjeluje u postupcima javne nabave,

izraduje statisticka i druga izvjeséa za koje raspolaZe s podacima,

kontrolira utrke u ugostiteljskom objektu za svakog konobara i kontrolira polog
gotovine iz ugostiteljskog objekta i uskladuje s raéunovodstvom,

duzan je obavljati i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj i pomoénik ravnatelja,
odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova u skladu s pravilima
struke,

odgovoran je za pravilnu primjenu Zakona o PDV-u i Pravilnika o PDV-a kao i ostalih
zakona i podzakonskih akata u okviru poslova koje obavlja,

odgovoran je za optimalno planiranje nabave roba, radova i usluga,

odgovoran je za provodenje odluka pomocnika ravnatelja i ravnatelja,

odgovara za kvalitetu i kvantitetu roba koje ulaze/izlaze u ugostiteljski objekt,
odgovara za ispravno vodenje dokumentacije vezane za ulaz-izlaz robe, proizvoda i
pruzenih usluga,

odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos osoblja prema korisnicima usluga,
kontrolira koli¢insku toénost zaliha robe brojanjem i vaganjem artikala na zalihi,
odgovoran je za povodenje mjera zastite na radu, zadtite od poZara i zadtite okolia,
te HACCP sustava,

odgovoran je za rad restorana, fast fooda, caffe bara i opéenito komercijalno
ugostiteljske ponude,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okolia,
odgovoran je za zakonitost rada, vodenje potrebne dokumentacije i postivanja
sanitarnih propisa,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli€ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,
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Uvjeti:

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja.

obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS — VI/1 ili VI/2) u podrugju drustvenih

znanosti.
Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno

iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u ugostiteljskoj struci, komunikacijske,

organizatorske i rukovodne sposobnosti
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni

rad: 6 mjeseci

2. Voditelj kuhinje

organizira i nadzire rad u kuhinji i studentskom restoranu,

organizira pripremu namirnica za gotova jela i jela a’ la carte,

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

prema jelovniku i normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativno i kvalitativno
kontrolira dnevno potrebne namirnice za kuhinju uz potrebnu dokumentaciju,
kontrolira tehnolo3ki proces pripreme hrane i ispravnost opreme za rad u kuhinji,
kontrolira uzimanje uzoraka hrane i pohrane istih,

po potrebi sudjeluje u procesu proizvodnje,

organizira i priprema zakuske, bankete, prijemeiisl.,

po potrebi preuzima i skladisti robu i namirnice,

po potrebi vodi skladi$nu evidenciju i odgovoran je za to¢nost preuzete i izdate robei
namirnica,

azurno vodi evidenciju o poslovanju kuhinje (ulazu sirovina, proizvodnji i prodaji jela,
te mogucim otpisima), te dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava,

na osnovi planiranog jelovnika preuzima robu iz skladiSta uz obvezno evidentiranje u
dokumentaciji u trenutku preuzimanja iz skladista,

u svrhu uskladenosti i to¢nosti evidencija, kontinuirano suraduje s knjigovodom a
naro€ito oko uskladenja ulaza i izlaza sirovina na skladiste i sa skladista,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama te njihovom ucinkovitom
trodenju,

prima i odgovara za sve reklamacije gostiju,

suraduje u izradi godiSnjeg plana nabave sirovina,

organizira, nadzire i ocjenjuje rad uéenika na praksi,

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

brine o pravovremenom odrZavanju strojeva i opreme te o bazdarenju vaga,
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organizira slanje prljavog stoinog rublja u Eistionicu, kontrolira povrat i kvalitetu
usluge,

vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mijestu, vodi radnu listu
prisutnosti radnika u kuhinji i odgovoran je za ispravnost istih,

kontrolira provodenje propisa iz Zakona o zastiti na radu i primjenu dobre higijenske
prakse,

predlaZe provodenje mjera deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za savjesno izvr3avanje poslova svih izvriitelja u kuhinji prema pravilima
struke,

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

utvrduje razloge odstupanja od normativa i o njima obavjeitava voditelja
ugostiteljstva,

odgovoran je za ispravno i azurno vodenje dokumentacije, te vodenje dokumentacije
po zahtjevima HACCP sustava,

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

odgovoran je za povodenje mjera zastite na radu, zastite od pozara i zaétite okolita,
te HACCP sustava,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okolia,
odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhiniji,
odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos osoblja prema korisnicima usluga,

za robe ili usluge koje je naruéio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je daje
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je naruéio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

nadzire primjenu Pravilnika o uvjetima i nalinu ostvarivanja prava na pokrice
troskova prehrane studenata ili drugog akta za prehranu studenata kojeg donese
nadleZno ministarstvo,

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

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

odgovoran je za dnevnu kontrolu evidencije (3ifriranja) prodanih jela i po potrebi
duZan je ispraviti evidencije prodanih jela u odnosu na pripremljena jela,

suraduje s ostalim davateljima usluge prehrane studenata,

vrsi kontrolu sastavnica meni-a za studente (koli¢ina i normativ),

kontinuirano prati i analizira financijski i materijalno koli¢ine utroene robe, sirovina i
materijala te ih usporeduje s godi$njim planom i godi$njim ugovorom s dobavljatima
(prati realizaciju) i predlaZe rebalans nabave,

suraduje s Lokalnim povjerenstvom za kontrolu prehrane studenata,

poduzima mjere za rjeSavanje primjedbi od strane Lokalnog povjerenstva za kontrolu
prehrane studenata, odnosno drugih korisnika,

kontrolira radne liste prisutnosti radnika i odgovoran je za ispravnost istih,
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Uvjeti:

prati i proucava tehnoloski proces u proizvodnji hrane, planira i predlaze nove
tehnologije u procesu proizvodnje, predlaze uvodenje novih nacina priprema jela
polugotovim i gotovim proizvodima u svrhu racionalizacije i ekonomicnosti,

izraduje i odgovoran je za kalkulacije (hrane i usluge),

odgovorna je osoba za toCno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢niku ravnatelja.

obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (éetverogodisnje ili petogodiSnje

strukovno srednjoskolsko obrazovanje - SSS ili KV) kuharskog usmjerenja
Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu

Radno

iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na mjestu voditelja i/ili zamjenika voditelja

kuhinje, organizatorske i rukovodne sposobnosti
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni

rad: 6 mjeseci

3. Zamjenik voditelja kuhinje

organizira i nadzire rad u kuhinji i studentskom restoranu, organizira pripremu
namirnica za gotova jelaijela a’ la carte,

priprema i sastavlja jelovnik (dnevni, tjedni, mjeseéni),

prema jelovniku i normativima zahtjeva, preuzima, te kvantitativno i kvalitativno
kontrolira dnevno potrebne namirnice za kuhinju uz potrebnu dokumentaciju,
kontrolira tehnoloski proces pripreme hrane i ispravnost opreme za rad u kuhinji,
kontrolira uzimanje uzoraka hrane i pohrane istih,

po potrebi sudjeluje u procesu proizvodnje,

organizira i priprema zakuske, bankete, prijemeiisl.,

preuzima i skladisti robu i namirnice,

po potrebi vodi skladisnu evidenciju i odgovoran je za toénost preuzete i izdate robe i
namirnica,

aZzurno vodi evidenciju o poslovanju kuhinje (ulazu sirovina, proizvodnji i prodaji jela,
te mogudim otpisima), te dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava,

na oshovi planiranog jelovnika preuzima robu iz skladiSta uz obvezno evidentiranje u
dokumentaciji u trenutku preuzimanja iz skladista,

u svrhu uskladenosti i toCnosti evidencija, kontinuirano suraduje s knjigovodom a
narocito oko uskladenja ulaza i izlaza sirovina na/sa skladista,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama i da se prvo trosi najstarija
roba iste vrste,

prima i odgovara za sve reklamacije gostiju,

suraduje u izradi godiSnjeg plana nabave sirovina,

organizira, nadzire i ocjenjuje rad u€enika na praksi,

30



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

- organizira slanje prijavog stolnog rublja u &istionicu, kontrolira povrat i kvalitetu
usluge,

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu, vodi radnu listu
prisutnosti radnika u kuhinji i odgovoran je za ispravnost istih,

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

- po potrebi organizira provodenje mjera deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije,

- obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

- odgovoran je za savjesno izvriavanje poslova svih izvrsitelja u kuhinji prema pravilima
struke,

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

- utvrduje razloge odstupanja od normativa i o njima obavjestava voditelja
ugostiteljstva,

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

- odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

- odgovoran je za povodenje mjera zastite na radu, zaétite od poZara i zastite okolisa,
te HACCP sustava,

- prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okoli%a,

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

- odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga,

- zarobe ili usluge koje je naruéio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koliini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

- obvezan je pisati izvjeStaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema prilozen radni nalog sa specifikacijom,

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

- odgovorna je osoba za totno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

- pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

- u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaéeno,

- Cuva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

- zasvoj rad odgovara voditelju kuhinje.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (Zetverogodi$nje ili petogodiinje
strukovno srednjo3kolsko obrazovanje - SSS ili KV) kuharskog usmjerenja

Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)
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Probni rad: 6 mjeseci

4. Referent za narucivanje i prijem robe

narucuje robu,

preuzima i kontrolira koli¢inski i kvalitativno isporuéenu robu,

skladisti, sprema robu u rashladne komore i skladista,

vodi skladi$nu evidenciju i odgovoran je za tocnost preuzete i izdate robe i namirnica,
odgovoran je za kvalitativno preuzimanje robe i namirnica od dobavljaca,

u svrhu uskladenosti i to€nosti evidencija, kontinuirano suraduje s knjigovodstvom, a
narodito oko uskladenja ulaza i izlaza sirovina na/sa skladista,

provjerava sortiranje prazne ambalaZe za vracanje dobavljacu

¢isti i odrZzava rashladne komore i skladista,

vodi brigu o rokovima trajanja robe na skladistu i odgovoran je za troSenje robe u
skladu sa rokovima trajanja,

predlaZe otpis robe kojoj je pro3ao rok trajanja ili je neodgovarajuce kvalitete,

piSe izvjestaje o otpisu sirovina i gotovih jela,

izraduje kalkulacije (primke) nabavljene robe,

izraduje meduskladisne otpremnice (meduskladi$nica sirovine i meduskladisnica jela)
upisuje jelovnike u evidencije (program ugostiteljstva),

upisuje ponude jela,

upisuje nove Sifre artikala i azurira postojece,

ispisuje i pravovremeno dostavlja popis Sifri konobarima kako bi se osigurao
nesmetan rad na kasama,

unosi normative jela, kontrolira i aZuriranje postoje¢e normative,

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

kontrolira sastavnice meni-a u studentskom restoranu (koli¢ina i normativa),

odgovoran je i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

odgovorna je osoba za to¢no, aZzurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,
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za svoj rad odgovara voditelju ugostiteljstva i voditelju kuhinje.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (¢etverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje - S5S) prehrambenog, hotelijerskog ili ekonomskog usmjerenija.
Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

5. Voditelj smjene kuhinje

priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaZeéim normativima,
rasporeduje radnike u smjeni,

pomaZze voditelju kuhinje i zamjeniku voditelja kuhinje u izradi jelovnika,

organizira pripremu namirnica za gotova jela i jela a’ la carte,

prima i odgovara za sve reklamacije gostiju u svojoj smjeni,

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama i odgovoran je za tro3enje
robe u skladu sa rokovima trajanja,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

prati i obucava ucenike na praksi,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinje,

odgovoran je za pravovremeno izvriavanje poslova u smjeni ¢iji rad koordinira,
odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za povodenje mjera zastite na radu, zaitite od pozara i zastite okolisa,
te HACCP sustava,

prati i organizira poslove vezane za otpad, ambalaiu i zastitu okoli%a,

odgovoran je za vodenje zapisa po zahtjevima HACCP sustava,

odgovoran je za pravilno rukovanje i odriavanje opreme i inventara u kuhinji,
odgovoran je za odnos osoblja prema korisnicima usluga,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran jedaje
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da je roba
isporucena u navedenoj koli¢ini za navedenu djelatnost, a usluga obavljena u
navedenoj vrijednosti te da je cijena opravdana,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,

po potrebi preuzima i skladisti robu i namirnice,

po potrebi vodi skladisnu evidenciju i odgovoran je za toénost preuzete i izdate robe i
namirnica,

azurno vodi evidenciju o poslovanju kuhinje (ulazu sirovina, proizvodnji i prodaji jela,
te mogucim otpisima), te dokumentaciju po zahtjevima HACCP sustava,

na osnovi planiranog jelovnika preuzima robu iz skladiéta uz obvezno evidentiranje u
dokumentaciji u trenutku preuzimanja iz skladista,
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Uvjeti:

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucdja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

cuva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje - KV) kuharskog usmjerenja

Radno

iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni

rad: 6 mjeseci

6. Kuharl.

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

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

obuéava ucenike na praksi,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okolisa,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje opreme i inventara u kuhinji,
odgovorna je osoba za toCno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pu$enja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
po potrebi radi i ostale poslove po nalogu nadredene osobe,

za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.
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Uvjeti:

obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodiinje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje - KV) kuharskog usmjerenja

Radno

iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi
Probni rad: 6 mjeseci

7. Pizza kuhar

Uvjeti:

priprema pizze, toplih i hladnih jela prema dnevnom jelovniku i vaZedim normativima,
prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i za%titu okolisa,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

obucava uéenike na praksi,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za savjesno izvriavanje poslova prema pravilima struke,

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odriavanje opreme i inventara u kuhinji,
odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pugenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to ozna&eno,

€uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjosgkolsko

obrazovanje - KV) kuharskog usmjerenja
Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni

rad: 6 mjeseci

8. Mesar kuhar

priprema i prireduje meso u skladu sa pravilima struke s ciliem optimalne i kvalitetne
pripreme komada mesa te je odgovoran za kvalitetno rezanje komada mesa,
priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vazeéim normativima,
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Uvjeti:

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

obucava ucenike na praksi,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okolisa,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,
pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje - KV) kuharskog usmjerenja
Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni

rad: 6 mjeseci

9. Slasti¢ar kuhar

obavlja pripremu sirovina i izraduje kolace i druge slastice,

priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaze¢im normativima,
prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

obucava ucenike na praksi,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okoli3a,
iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,
odgovoran je za savjesno izvrSavanje poslova prema pravilima struke,
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odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,
odgovorna je osoba za to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pu$enja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to ozna&eno,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pi¢e i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodi$nje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje - KV) kuharskog ili slasti¢arskog usmjerenja

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

10. Pomo¢éni kuhar

pomaze u pripremi toplih i hladnih jela prema dnevnom jelovniku i vaZeéim
normativima,

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okoli¢a,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

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

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zaétiti na radu i dobre

higijenske prakse,

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,
pridrZava se i provodi odluku o zabrani pudenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga

u objektima,

odgovorna je osoba za totno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznateno,

cuva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno

odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja

2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju

takvih podataka,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i piée i odgovoran je za taj posao,
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za svoj rad odgovara voditelju kuhinje.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjo3kolsko
obrazovanje - KV)

Broj izvriitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

11. Kuhar blagajnik

radi na blagajni na liniji,

kontrolira i spre¢ava zlouporabu koristenja x-ica,

unosi sastavnice menija u kasu,

naplacuje konzumacije studenata i za to izdaje racun,

odgovoran je za ispravnu primjenu $ifri jela i pica koje naplacuje i za ispravnu naplatu
koli¢ine konzumacije,

odgovoran je za ispravno evidentiranje oznake nacina pla¢anja racuna, sukladno
Zakonu o fiskalizaciji u prometu gotovinom,

izraduje zaklju¢ak kase,

dnevno predaje utrzak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim
uputama,

odgovoran je za novac u blagajni i postivanje blagajni¢kog maksimuma,

kontrolira i spretava zlouporabu koristenja x-ica,

po potrebi priprema topla i hladna jela prema dnevnom jelovniku i vaZedim
normativima,

prije izdavanja hrane provjerava ispravnost i izgled iste,

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

po potrebi obavlja podjelu hrane,

obucava ucenike na praksi,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

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

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost gotovih
proizvoda,

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrZavanje opreme i inventara u kuhinji,
pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

odgovorna je osoba za to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvada odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

&uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju kuhinje i voditelju ugostiteljstva.
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Uvjeti: obrazovanje minimaino Razine 4.1 po HKO (trogodignje strukovno srednjo$kolsko
obrazovanje - KV) kuharskog usmjerenja

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

12.

Konobar I.

posluZuje goste, naplacuje uslugu, pravovremeno izdaje racun i uruéuje ga gostu,
odgovoran je za ispravnu primjenu 3ifri jela i piéa koje naplacuje i za ispravnu naplatu
koli¢ine konzumacije,

odgovoran je za ispravno evidentiranje oznake nacina plac¢anja raguna, sukladno
Zakonu o fiskalizaciji u prometu gotovinom,

ispunjava zapisnik o promjeni sastavnica menija i dostavlja voditelju ugostiteljstva,
izraduje zaklju¢ak kase,

dnevno predaje utrak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim
uputama,

sakuplja praznu ambalaZu i sudjeluje kod ¢i¥¢enja prostora po potrebi,

vraca praznu ambalaZu dobavljacu ili nadleZnoj pravnoj osobi i dokument o predanoj
ambalaZi predaje voditelju ugostiteljstva,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okoli%a,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za pravilan rad i ophodenje s korisnicima i afurno obavljanje opisanih
poslova,

materijalno je odgovoran za utrak u blagajni i postivanje blagajni¢kog maksimuma,
odgovoran je za svakodnevni polog utrika,

vrSi pripremne radove na 3anku, u sali za konzumiranje obroka i konobarskoj
pripremnici,

dolekuje, ispraca i usluZuje goste,

vodi brigu o osobnoj urednosti i izgledu,

odgovoran je za kvalitetu usluge na zabavama, banketima, prijemimai sl.,

po potrebi sudjeluje u ¢iS¢enju svih prostora restorana,

vodi brigu o asortimanu pica, pravovremeno daje voditelju ugostiteljstva potrebe za
narudzbe od dobavljaca,

prima robu i kontrolira odgovara li roba kvalitetom i kvantitetom ugovorenim
uvjetima,

priprema tople i hladne napitke,

Cisti i odrzava pribor, posude i opremu,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

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

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

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

odgovoran je za pravilnu primjenu normativa, izgled, kvalitetu i ispravnost toplih i
hladnih napitaka,

odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o za&titi na radu i dobre
higijenske prakse,
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odgovoran je za ispravnu primjenu propisanih poreznih stopa pri izradi rauna,
odgovoran je za primjenu propisa iz djelokruga rada kojeg obavlja,

odgovoran je za profesionalan i ljubazan odnos prema korisnicima usluga,

teoretska i praktiéna znanja prenosi konobarima i u€enicima na proizvodnom radu,
po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
u odsutnosti voditelja ugostiteljstva obavlja poslove iz njegove nadleznosti,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

odgovorna je osoba za to&no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvada odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju ugostiteljstva.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjo3kolsko
obrazovanje - KV) ugostiteljskog usmjerenja

Posebni uvjeti: znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

13. Konobar

posluuje goste, naplacuje uslugu i pravovremeno izdaje racun i uruéuje ga gostu,
odgovoran je za ispravnu primjenu Sifri jela i pica koje naplacuje i za ispravnu naplatu
kolicine konzumacije,

odgovoran je za ispravno evidentiranje oznake nacina plac¢anja raguna, sukladno
Zakonu o fiskalizaciji u prometu gotovinom

ispunjava zapisnik o promjeni sastavnica menija i dostavlja voditelju ugostiteljstva,
priprema tople i hladne napitke,

izraduje zakljucke kase,

dnevno predaje utrzak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim
uputama,

kontrolira i sprecava zlouporabu koriStenja x-ica,

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

vrada praznu ambalau dobavljadu ili nadleZnoj pravnoj osobi i dokument o predanoj
ambalaZi predaje voditelju ugostiteljstva,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zastitu okoli3a,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za pravilan rad i ophodenje s korisnicima i azurno obavljanje opisanih
poslova,

materijalno je odgovoran za utrZak u blagajni i postivanje blagajnickog maksimuma,
odgovoran je za svakodnevni polog utrika,

vrii pripremne radove u 3anku, sali za rucak i konobarskoj pripremnici,

dodekuje, ispraca i usluZuje goste,
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vodi brigu o osobnoj urednosti i izgledu,

odgovoran je za kvalitetu usluge na zabavama, banketima, prijemima i sl.,

sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemimaiisl.,

po potrebi sudjeluje u ¢iS¢enju svih prostora restorana,

vodi brigu o asortimanu pi¢a, pravovremeno daje voditelju ugostiteljstva potrebe za
narudzbe od dobavljaéa,

prima robu i kontrolira da li roba odgovara kvalitetom i kvantitetom ugovorenim
uvjetima,

Cisti i odrzava pribor, posude i opremu,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

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

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

odgovoran je za savjesno izvriavanje poslova prema pravilima struke,

odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost toplih i hladnih napitaka,
odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zatiti na radu i dobre
higijenske prakse,

odgovoran je za ispravnu primjenu Zakona o PDV-u i Pravilnika o PDV-u,

odgovoran je za primjenu i drugih propisa iz djelokruga rada kojeg obavlja,

odgovoran je za profesionalni odnos prema korisnicima usluga,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

Cuva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

teoretska i praktiéna znanja prenosi u¢enicima na proizvodnom radu,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i piée i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju ugostiteljstva.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje - KV) ugostiteljskog usmjerenja

Posebni uvjeti: znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 3 mjeseca

14. Konobar blagajnik

po potrebi radi na blagajni na liniji te naplaéuje konzumacije studenata i ostalih
korisnika i za to izdaje ratun,

po potrebi unosi sastavnice menija u kasu,

odgovoran je za ispravno evidentiranje oznake naéina plac¢anja rauna, sukladno
Zakonu o fiskalizaciji u prometu gotovinom
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izraduje zakljuéak kase,

dnevno predaje utrzak na nacin kako je to regulirano zakonskim propisima i internim
uputama,

kontrolira i spre¢ava zlouporabu koristenja x-ica,

sakuplja praznu ambalaZu i sudjeluje kod ¢iS¢enja prostora po potrebi,

vra¢a praznu ambalaZzu dobavljacu ili nadleznoj pravnoj osobi i dokument o predanoj
ambalazZi predaje voditelju ugostiteljstva,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja,

odgovoran je za pravilan rad i ophodenje s korisnicima i aZurno obavljanje opisanih
poslova,

materijalno je odgovoran za utrZak u blagajni i postivanje blagajnickog maksimuma,
odgovoran je za svakodnevni polog utrska,

vrsi pripremne radove u $anku, sali za rucak i konobarskoj pripremnici,

dodekuje, ispraca i usluZuje goste,

vodi brigu 0 osobnoj urednosti i izgledu,

sudjeluje u radu na zabavama, banketima, prijemimaii sl.,

po potrebi sudjeluje u ¢iséenju svih prostora restorana,

vodi brigu o asortimanu pica, pravovremeno daje voditelju ugostiteljstva potrebe za
narudzbe od dobavljaca,

prima robu i kontrolira da li roba odgovara kvalitetom i kvantitetom ugovorenim
uvjetima,

posluZuje goste, naplacuje uslugu i pravovremeno izdaje racun i urucuje ga gostu,
ispunjava zapisnik o promjeni sastavnica menija i dostavlja voditelju ugostiteljstva,
priprema tople i hladne napitke,

Cisti i odrzava pribor, posude i opremu,

vodi brigu o rokovima trajanja robe i optimalnim zalihama,

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

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

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

odgovoran je za normativ, izgled, kvalitetu i ispravnost toplih i hladnih napitaka,
odgovoran je za pravilnu primjenu propisa iz Zakona o zastiti na radu i dobre
higijenske prakse,

odgovoran je za ispravnu primjenu Zakona o PDV-u i Pravilnika o PDV-u,

odgovoran je za primjenu i drugih propisa iz djelokruga rada kojeg obavlja,

odgovoran je za profesionalan odnos prema korisnicima usluga,

teoretska i prakti¢na znanja prenosi u¢enicima na proizvodnom radu,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pi¢e i odgovoran je za taj posao,
odgovorna je osoba za to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zatiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,
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Uvjeti:

teoretska i prakti¢na znanja prenosi ugenicima na proizvodnom radu,
po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
za svoj rad odgovara voditelju ugostiteljstva.

obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodi¥nje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje - KV) ugostiteljskog usmjerenja

Posebni uvjeti: znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 3 mjeseca

15. Pomoéni radnik

Uvjeti:

&isti i priprema sve namirnice neophodne za proces proizvodnje,

Cisti prostor pripreme i druge prostore u kuhinji,

prenosi sirovine iz priru¢nog skladista do pripreme i do pripreme termickog bloka,
obavlja prijenos hrane do linije posluZivanja,

iznosi kuhinjsko smece do za to odredenog mjesta (kontejnera),

sudjeluje u generalnom spremanju kuhinje,

obavlja poslove pranja bijelog i crnog suda,

vodi zapise po zahtjevima HACCP sustava,

odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zadtitu okolisa,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ugostiteljstva, voditelja kuhinje, zamjenika
voditelja kuhinje, voditelja smjene kuhinje i kuhara,

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

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

odgovoran je za pravilno rukovanje i odrfavanje opreme i inventara u kuhinji,

po nalogu nadredene osobe prevozi opremu, hranu i pice i odgovoran je za taj posao,
odgovorna je osoba za toéno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani puienja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to ozna&eno,

€uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju kuhinje i voditelju ugostiteljstva.

obrazovanje minimalno Razine 1 po HKO (osnovno obrazovanje — NSS)

Radno iskustvo: nije potrebno
Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni

rad: 3 mjeseca
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VL.

FINANCUE | RACUNOVODSTVO

Voditelj financija i racunovodstva

prati zakonske i podzakonske propise i stru¢nu literaturu iz svoje nadleznosti i
odgovoran je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa,

o novim propisima izvjeStava pomocnika ravnatelja za financije i ravnatelja,

sastavlja interni raunski plan na osnovi propisanog racunskog plana za neprofitne
organizacije,

brine se o pravovremenoj pripremi i sastavljanju propisanih temeljnih financijskih
izvjesca i periodinih obracuna i odgovoran je za sastavljanje i njihovu pravovremenu
dostavu u nadlezne institucije prema zakonskim rokovima,

odgovara za zakonsku ispravnost i racunsku to¢nost financijskih izvjestaja,

analizira sada3nje stanje resursa, postojecih procesa i njihovih medusobnih utjecaja i
uvjeta privredivanja radi planiranja poslovnog rezultata,

izraduje sve statisti¢ke izvjestaje po zahtjevima za koje se podaci nalaze u financijsko
racunovodstvenoj dokumentaciji,

sudjeluje u procesu izrade planova poslovanja,

sastavlja mjeseéni izvjestaj ostvarenih prihoda i troskova po organizacijskim
jedinicama,

izraduje i kontrolira obraun poreza na dodanu vrijednost, a po potrebi i drugih
poreza i doprinosa, odgovorna je osoba za pravilan i pravovremeni obracun poreza na
dodanu vrijednost,

vodi brigu o likvidnosti SCD,

prati izvrienje financijskog plana SCD, ostvarenje iznosa i strukturu planiranih
troSkova i prihoda,

prati izvrSenje planova nabave i o odstupanjima obavjeStava pomo¢nika ravnatelja,
ravnatelja i referenta za nabavu,

kontrolira izvréenje ugovora temeljem kojih se nabavljaju robe, usluge i radovi io
vrijednosnim i koli¢inskim odstupanjima obavjeStava odgovorne osobe za nabavu
roba, radova i usluga po ugovorima te pomocnika ravnatelja i ravnatelja SCD,

analizira poslovanje putem materijalnih i financijskih pokazatelja i o rezultatima
analiza obavje$tava pomocnika ravnatelja i ravnatelja,

kontrolira financijske i raéunovodstvene procese, analizira uzroke odstupanja,
izraduje planske kalkulacije, tabli¢ne prikaze i sve potrebne usporedbe po zahtjevu
ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja,

sastavlja obracune kamata,

obavezan je prije obavljanja transakcije ili poslovnog dogadaja upozoriti ravnatelja
SCD i pomoénika ravnatelja ako otkrije nepravilnosti ili ocjeni da bi one mogle nastati,
odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne,

po potrebi, po nalogu pomoénika ravnatelja obavlja i poslove knjigovode glavne
knjige i referenta za financije i racunovodstvo |.,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

prisustvuje seminarima te prati i primjenjuje propise o raunovodstvu, materijalnom i
financijskom poslovanju,

suraduje s kupcima, dobavljaCima, FINA-om, bankama, Poreznom upravom, resornim
ministarstvom, Sveudilistem u Dubrovniku i drugim institucijama,
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obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoénika ravnatelja,

odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova, za to€nost, aZurnost i
povijerljivost podataka,

odgovorna je osoba za to¢no, afurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zaétite od poZara i zastite okolia u
svojoj ustrojbenoj jedinici,

za robe ili usluge koje je naruéio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavijen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da jeroba
isporucena u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje3taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaéa nema prilozen radni nalog sa specifikacijom,
pridrava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to ozna&eno,

prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalazu i zadtitu okolisa,
po potrebi vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu u
svojoj ustrojbenoj jedinici,

po potrebi obavlja i poslove Referenta za financije i raéunovodstvo |. i Knjigovode
glavne knjige kao i sve ostale poslove iz djelokruga financijskog poslovanja po nalogu
ravnatelja i pomoc¢nika ravnatelja za financije,

za svoj rad odgovara pomoc¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrudju drustvenih
znanosti, polju ekonomije

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim poslovima,
organizatorske i rukovodne sposobnosti

Broj izvritelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

2. Knjigovoda glavne knjige

prati zakonske i podzakonske propise i struénu literaturu iz svoje nadleZnosti i
odgovoran je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa pri obavljanju poslova,
azurno vodi glavnu knjigu i uskladuje stanja konta glavne knjige,

predlaze dopunu i izmjenu internog kontnog plana,

dnevno kontira i knjiZi sve poslovne promjene na kontima glavne knjige,
kontrolira knjiZenje bankovnih izvoda i blagajni,

kontrolira, kontira i knjiZi ulazne i izlazne ragune, odobrenja i drugu dokumentaciju,
kontira i knjiZi obracun pla¢a, naknade placa i druge dohotke,

kontira i knjizi temeljnice,

knjiZi podatke o utro$ku namirnica, potroénog i drugog materijala u glavnu knjigu,
knjiZi osnovna sredstva i sitni inventar u glavnu knjigu,

kontrolira knjizenja u glavnoj knjizi preuzeta automatskim knjiZenjima iz pojedinih
modula,
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izraduje i kontrolira obraéun poreza na dodanu vrijednost, a po potrebi i drugih
poreza i doprinosa, odgovorna je osoba za pravilan i pravovremeni obracun poreza na
dodanu vrijednost,

knjizi fakturiranu realizaciju Student servisa i uskladuje listu neisplacenih ugovora sa
stanjem u glavnoj knijizi,

kontira i knjizi dokumentaciju materijalnog knjigovodstva u glavnoj knjizi,
kontinuirano uskladuje sve analiti¢ke evidencije s glavhom knjigom i suodgovorna je
osoba za uskladenost evidencija,

sastavlja mjeseénu bruto bilancu i uskladuje s analitickim knjigovodstvom,

suraduje u izradi planova i analiza poslovanja, po potrebi izraduje graficke i tablicne
prikaze poslovanja i sve potrebne usporedbe,

sudjeluje u izradi mjeseénih izvjestaja ostvarenih prihoda i troskova po
organizacijskim jedinicama,

priprema potrebnu dokumentaciju za periodi¢ne obracune i godidnja financijska
izvje$éa te sudjeluje u izradi obracuna poslovanija,

ovlastena je osoba za kontrolu dokumentacije temeljem koje se podaci unose u
glavnu knjigu,

suraduje s popisnim komisijama pri obavljanju popisa,

odlaze i arhivira dokumente,

prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u odjelu i sprema u digitalnu
arhivu,

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika ravnatelja za financije i voditelja
financija i raCunovodstva,

po potrebi obavlja poslove iz djelokruga poslova i radnih zadataka referenta za
financije i racunovodstvo L. i Il.,

odgovoran je za pravilan obracun poreza i doprinosa,

odgovoran je za vodenje knjigovodstva,

obavezan je prijaviti pomoéniku ravnatelja i voditelju financija i raCunovodstva sve
nepravilnosti i propuste koje uoci u poslovanju,

odgovoran je za toénost podataka unesenih u glavnu knjigu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zastite okoli3a,
za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuéeni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje3taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvodaa nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za ¢uvanje poslovne tajne i povjerljivost podataka,

odgovoran je za praéenje realizacije prihoda i troSkova u odnosu na plan i
pravovremeno upozoravanje na potrebu rebalansa plana,

odgovorna je osoba za toéno, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
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2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,
prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okolisa,

- zasvoj rad odgovara voditelju financija i ratunovodstva te pomoéniku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podruéju drustvenih
znanosti, polju ekonomije.

Posebni uvjeti: znanje rada na rac¢unalu

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim poslovima
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

3. Referent za financije i racunovodstvo I.

prati zakonske i podzakonske propise i struénu literaturu iz djelokruga rada koje
obavlja i odgovoran je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa pri obavljanju
poslova svog radnog mjesta,

prikuplja, sreduje, kontrolira i knjizi u analiti¢kim evidencijama svu dokumentaciju
vezanu uz nabavu roba, radova i usluga. Kompletira dokumentaciju i spaja s primkom
potpisanom od osobe zaduZene za prijem i preuzimanje sirovina, roba i materijala i
daje na potpis odgovornim osobama,

zaprima ulazne racune i vodi knjigu ulaznih raduna,

kontrolira jesu li usluge i radovi obavljeni i roba isporuéena po ugovorenim uvjetima,
provjerava formalnu, racunsku i sustinsku ispravnost materijalne dokumentacije
temeljem koje se podaci unose u glavnu knjigu i analiti¢ke evidencije, kao $to su na
pr. putni racuni, ulazni racuni, temeljnice, obavijesti o knjizenjima i drugo,

brine da je osoba koja je preuzela robu, radove ili usluge potpisala dokument i
potvrdila sustinsku ispravnosti dokumenta i napisala izvjestaj o obavljenoj usluziili
radovima, ukoliko nije priloZena specifikacija o obavljenim radovima i uslugama,
ovlastena je osoba za kontrolu dokumentacije temeljem koje se podaci unose u
glavnu knjigu i analiticke evidencije i obavljaju placanja,

obavlja korespondenciju s dobavlja¢ima,

knjiZi sve analiti¢ke evidencije,

knjizi dokumentaciju u materijalnom i robnom knjigovodstvu, u analiti¢kom
knjigovodstvu kupaca i dobavljaéa, placa, dugotrajne materijalne i nematerijalne
imovine i drugim ustrojenim analiti¢kim evidencijama i uskladuje evidencije sa
glavnom knjigom (financijskim knjigovodstvom),

odgovorna je osoba za to¢na i pravovremena knjiZenja u svim ustrojenim analitickim
evidencijama u kojima knjiZi svu potrebnu dokumentaciju i suodgovorna je osoba za
pravovremeno uskladenje s financijskim knjigovodstvom (glavnom knjigom),

knjiZi primke hrane, pi¢a i potronog materijala, te meduskladiSnice, knjiZi izdatnice
utro$enog materijala po skladistima,

po potrebi otvara nove i aZurira postojece $ifre artikala i rastavnica,

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

kontira i knjiZi proizvodnu dokumentaciju materijalnog knjigovodstva,

priprema i izraduje rekapitulacije i druge evidencije materijalnog knjigovodstva za
potrebe evidentiranja u glavnoj knjizi,

po potrebi unosi normative utro3aka,
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upisuje cjenike u sistem (vezanje artikla nabave uz pripadajuceg dobavljaca) za
potreba pracenja izvrSenja ugovora,

po potrebi kontrolira sastavnice menija po koli€ini i normativu u studentskoj
prehrani,

po potrebi knjiZzi zamjene sastavnica menija,

preuzima studentsku i a'la cart potrodnju u evidencije,

izraduje mjese&ni obratun ugostiteljske djelatnosti i potrebne rekapitulacije
materijalnog knjigovodstva za knjiZzenje u glavnoj knjizi,

suraduje s inventurnim komisijama,

analizira utvrdene inventurne viskove i manjkove, te po odluci o prihvacanju
suraduje s voditeljem ugostiteljstva i voditeljem kihinje na izradi kalkulacija,

po potrebiizraduje analize cijena jela,

priprema osnovice za porez na potrosnju,

vodi evidenciju o ulazu i izlazu ambalaze,

po potrebi kontrolira utrZak u ugostiteljskom objektu i kontrolira evidentirane nacine
plad¢anja usporedbom lista obrac¢una kasa i priloZenim listama iz POS uredaja,
obavlja sve obrade podataka koje omogucuju izradu to¢nog obraCuna svakog
prodajnog mjesta,

unosi, ispisuje i provodi naloge za placanje ili kreira datoteke platnog prometa za
pladanje dospjelih obveza na osnovi odobrenja ovlastenih i odgovornih osoba,
izraduje kompenzacije, cesije i druge dokumente za obracunska placanja,
kontinuirano uskladuje evidencije s poslovnim partnerima i upozorava odgovorne
osobe na dospjela a nepladena potraZivanja,

knjizi bankovne izvode u glavnu knjigu i analiticke evidencije,

knjizi ulazne i izlazne radune,

po potrebi obra¢unava kamate,

prima, kompletira i obraduje dokumente vezane za isplatu pla¢a, naknada i drugog
dohotka, te vodi sve propisane evidencije,

prima isprave u svezi s administrativnim i sudskim zabranama, evidentira i vr3i
obustave i vodi evidenciju o istim, te obavjeStava ovrhovoditelje o nastalim
promjenama,

obradunava placu, naknade plaée i druge dohotke i obracune dostavlja na kontrolu
pomocéniku ravnatelja za financije i na potpis ravnatelju,

po ovjeri odgovorne osobe, isplacuje placu, naknade plaée i druge dohotke,

izdaje potvrde o visini plaée i druge potvrde na zahtjeve radnika ili po zahtjevu
institucija,

izraduje sva propisana izvje$¢a i obrasce vezane za isplatu placa, naknada i drugog
dohotka, vodi porezne kartice i izvjeStaje za Poreznu upravu,

sastavlja i odgovoran je za toénost podataka i pravovremenu dostavu JOPPD obrasca
za sve isplate koje se obvezno iskazuju u JOPPD obrascu ili slitnog obrasca kojeg
propisu nadleZne institucije,

knjizi pla¢u, naknade plaée i druge dohotke u analitickim evidencijama,

uskladuje podatke s poreznom upravom i po potrebi s drugim nadleznim
institucijama,

sastavlja statisticke izvjestaje o placama,

izraduje i dostavlja nadleznoj instituciji OPZ-STAT obrazac,

brine o ispravnom evidentiranju naplac¢enosti studentskih ugovora,
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po potrebi obra€unava isplate studentskih zarada, daje na odobrenje voditelju
student servisa ili pomoc¢niku ravnatelja i isplacuje zarade studenata prema
naplacenim potraZivanjima i odobrenim isplatama nenaplaéenih ugovora,

dnevno dostavlja u banke liste i datoteke provedenih isplata s racuna,

obavlja obratun amortizacije i revalorizacije,

vodi analiticku evidenciju sitnog inventara,

vodi blagajnicko poslovanje u skladu s vaZeéim propisima,

obavlja poslove gotovinskih uplata i isplata,

kompletira blagajni¢ku dokumentaciju,

vodi dnevno blagajni¢ki dnevnik,

knjiZi blagajne,

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

odlaZe i arhivira dokumente,

prema potrebi skenira dokumentaciju i sprema u digitalnu arhivu,

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja za financije i voditelja
financija i raCunovodstva,

obavezan je prijaviti pomoéniku ravnatelja za financije i voditelju financija i
racunovodstva sve nepravilnosti i propuste koje uoéi u poslovanju,

po potrebi obavlja i poslove Referenta za financije i ratunovodstvo II. i Knjigovode
glavne knjige i sve ostale poslove po nalogu pomoénika ravnatelja za financije i
voditelja financija i ratunovodstva,

odgovoran je za to¢an obracun i isplatu placa, naknada i drugog dohotka,

odgovoran je za tajnost podataka iz djelokruga poslova koje obavlja,

odgovoran je za novac, odnosno dokumente s kojima radi,

odgovoran je za postivanje blagajni¢kog maksimuma,

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

za robe ili usluge koje je naruéio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi
izvr3eni i roba isporu¢ena u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj
vrijednosti, te da je cijena u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovorna je osoba to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

cuva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju financija i raéunovodstva te pomoéniku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrudju drustvenih
znanosti, polju ekonomije

Posebni uvjeti: znanje rada na raéunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na financijsko-raéunovodstvenim poslovima,
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Broj izvrsitelja: po potrebi
Probni rad: 6 mjeseci

4. Referent za financije i raCunovodstvo Il.

prati zakonske i podzakonske propise i struénu literaturu iz djelokruga rada koje
obavlja i odgovoran je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa pri obavljanju
poslova svog radnog mjesta,

prikuplja, sreduje, kontrolira i knjiZzi u analitickim evidencijama svu dokumentaciju
vezanu uz nabavu roba, radova i usluga. Kompletira dokumentaciju i spaja s primkom
potpisanom od osobe zaduZene za prijem i preuzimanje sirovina, roba i materijala i
daje na potpis odgovornim osobama,

zaprima ulazne racune i vodi knjigu ulaznih racuna,

kontrolira da li su usluge i radovi obavljeni i roba isporu¢ena po ugovorenim
uvjetima,

provjerava formalnu, raunsku i sustinsku ispravnost materijalne dokumentacije
temeljem koje se podaci unose u glavnu knjigu i analiticke evidencije, kao $to su na
pr. putni racuni, ulazni raéuni, temeljnice, obavijesti o knjizenjima i drugo. Brine da je
osoba koja je preuzela robu, radove ili usluge potpisala dokument i potvrdila
sustinsku ispravnosti dokumenta i napisala izvjestaj o obavljenoj usluzi ili radovima,
ukoliko nije priloZena specifikacija o obavljenim radovima i uslugama.

ovlastena je osoba za kontrolu dokumentacije temeljem koje se podaci unose u
analiticke evidencije i glavnu knjigu i obavljaju placanja,

obavlja korespondenciju s dobavljac¢ima,

knjizi sve analiticke evidencije,

knjizi dokumentaciju u materijalnom i robnom knjigovodstvu, u analitickom
knjigovodstvu kupaca i dobavljada, pla¢a, dugotrajne materijalne i nematerijalne
imovine i drugim ustrojenim analiti¢kim evidencijama i uskladuje evidencije sa
glavhom knjigom (financijskim knjigovodstvom),

odgovorna je osoba za toéna i pravovremena knjiZzenja u svim ustrojenim analitiCkim
evidencijama u kojima knjiZi svu potrebnu dokumentaciju i suodgovorna je osoba za
pravovremeno uskladenje s financijskim knjigovodstvom (glavnom knjigom),

knjizi primke hrane, pi¢a i potro$nog materijala, te meduskladiSnice, knjiZi izdatnice
utrosenog materijala po skladistima,

po potrebi otvara nove i aZurira postojece Sifre artikala i rastavnica,

prima, kontrolira i obraduje dokumente o utroscima sirovina i materijala,

kontira i knjiZi proizvodnu dokumentaciju materijalnog knjigovodstva,

priprema i izraduje rekapitulacije i druge evidencije materijalnog knjigovodstva za
potrebe evidentiranja u glavnoj knjizi,

po potrebi unosi normative utrosaka,

po potrebi kontrolira sastavnice meni-a po koli€ini i normativu u studentskoj
prehrani,

suraduje s inventurnim komisijama,

analizira utvrdene inventurne viskove i manjkove, te po odluci o prihvacanju
inventure knjiZi inventurne razlike,

suraduje s voditeljem ugostiteljstva i voditeljem kuhinje na izradi kalkulacija,
priprema osnovice za porez na potrosnju,

vodi evidenciju o ulazu i izlazu ambalaze,

svakodnevno kontrolira utrZak u ugostiteljskom objektu,
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obavlja sve obrade podataka koje omoguéuju izradu to¢nog obrauna svakog
prodajnog mjesta,

unosi, ispisuje i provodi naloge za placanje ili kreira datoteke platnog prometa za
placanje dospjelih obveza na osnovi odobrenja ovlastenih i odgovornih osoba,
izraduje kompenzacije, cesije i druge dokumente za obraéunska placanja,
kontinuirano uskladuje evidencije s poslovnim partnerima i upozorava odgovorne
osobe na dospjela a neplaéena potraZivanja,

knjizi bankovne izvode u glavnu knjigu i analiti¢ke evidencije,

knjizi ulazne i izlazne raune,

po potrebi obracunava kamate,

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

prima isprave u svezi s administrativnim i sudskim zabranama, evidentira i vr&i
obustave i vodi evidenciju o istim, te obavjetava ovrhovoditelje o nastalim
promjenama,

obracunava placu, naknade plaée i druge dohotke i obra&une dostavija na kontrolu
Pomocniku ravnatelja i na potpis ravnatelju,

po ovjeri odgovorne osobe, isplacuje placu, naknade plaée i druge dohotke,
izdaje potvrde o visini place i druge potvrde na zahtjeve radnika ili po zahtjevu
institucija,

izraduje sva propisana izvje$¢a i obrasce vezane za isplatu placa, naknada i drugog
dohotka, vodi porezne kartice i izvje3taje za Poreznu upravu,

sastavlja i odgovoran je za to¢nost podataka i pravovremenu dostavu JOPPD obrasca
za sve isplate koje se obvezno iskazuju u JOPPD obrascu ili sli¢nog obrasca kojeg
propisu nadleZne institucije,

knjizi placu, naknade place i druge dohotke u analiti¢kim evidencijama,

uskladuje podatke s poreznom upravom i po potrebi s drugim nadleZnim
institucijama,

sastavlja statisticke izvjestaje o pla¢ama,

izraduje i dostavlja nadleZnoj instituciji OPZ-STAT obrazac,

brine o ispravnom evidentiranju naplaéenosti studentskih ugovora,

po potrebi obracunava isplate studentskih zarada, daje na odobrenje voditelju
student servisa ili pomoc¢niku ravnatelja i isplacuje zarade studenata prema
naplacenim potraZivanjima i odobrenim isplatama nenaplacenih ugovora,

dnevno dostavlja u banke liste i datoteke provedenih isplata sa raéuna,

obavlja obraéun amortizacije i revalorizacije,

vodi analiticku evidenciju sitnog inventara,

vodi blagajnitko poslovanje u skladu s vazeéim propisima,

obavlja poslove gotovinskih uplata i isplata,

kompletira blagajni¢ku dokumentaciju,

vodi dnevno blagajnicki dnevnik,

knjiZi blagajne,

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

odlaze i arhivira dokumente,

skenira dokumentaciju iz domene financija i ra€unovodstva i sprema u digitalnu
arhivu,

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika ravnatelja i voditelja financija i
raCunovodstva,
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obavezan je prijaviti pomoéniku ravnatelja i voditelju financija i ratunovodstva sve
nepravilnosti i propuste koje uodi u poslovanju,

po potrebi obavlja i poslove Referenta za financije i racunovodstvo |. i sve ostale
poslove po nalogu pomocnika ravnatelja i voditelja financija i ratunovodstva,
odgovoran je za to¢an obraéun i isplatu placa, naknada i drugog dohotka,

odgovoran je za tajnost podataka iz djelokruga poslova koje obavilja,

odgovoran je za novac, odnosno dokumente s kojima radi,

odgovoran je za postivanje blagajni¢kog maksimuma,

odgovoran je za potpunu, to¢nu i aZurnu evidenciju imovine i inventara,

odgovoran je za Cuvanje poslovne tajne

za robe ili usluge koje je naruéio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi
izvreni i roba isporu¢ena u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj
vrijednosti, te da je cijena u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

odgovorna je osoba toéno, aiurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zaititi pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju financija i raunovodstva te pomoc¢niku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje - SSS) ekonomskog usmjerenja.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu

Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim
poslovima.

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

VIl. URED RAVNATELIA

1. Voditelj ureda ravnatelja

rukovodi i koordinira rad ureda,

prati zakonske i podzakonske propise i daje pravna misljenja,

pisanim putem obavjeitava ravnatelja, pomocnike ravnatelja i druge osobe u SCD,
koje su duZne primijeniti propise u radu, o novim propisima, zakonima i izmjenama i
dopunama zakona koji su stupili na snagu,

brine o pravovremenoj primjeni zakonskih i podzakonskih propisa i akata u SCD,

brine o provedbi zakonskih i podzakonskih propisa i akata koje donose tijela SCD,

52



prati pravne propise i daje potrebna tumacenja,

brine o provedbi zakona, propisa i svih drugih akata koje donose tijela SCD,

prema potrebi sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vije¢a, struénih tijela,
odbora i povjerenstava i pruza im potrebnu pravnu pomo¢,

sudjeluje u pripremi opéih akata SCD,

izraduje nacrte ugovora i odluka,

sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran, cjelovit i zakonit rad
SCD i njegovih tijela,

odgovoran je za pravovremeno uskladivanje opéih akata SCD sa zakonima i
podzakonskim propisima,

radi zaStite interesa i ostvarenja prava, zastupa Centar u pravnim poslovima pred
sudom, kao i kod svih drugih drzavnih tijela, te poduzima sve pravne radnje i
zakonom predvidena sredstva (osobito tuzbe, prijedloge i ostale podneske),

vodi poslovnu korespondenciju SCD,

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

pismeno izvjestava ravnatelja o svim nepravilnostima i nezakonitostima u radu SCD,
vodi mati¢nu knjigu radnika i ostale evidencije vezane uz kadrove,

vodi kadrovsku evidenciju i odgovara za afurnost podataka u njoj,

¢uva i vodi brigu o personalnim dosjeima radnika,

vodi poslove u svezi zasnivanja radnog odnosa,

obavlja prijavu i odjavu zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja radnika, i
odgovorna je osoba za pravovremene prijave i odjave radnika,

izdaje rjeSenja za godi3nje odmore radnika i daje na potpis ravnatelju SCD,

sastavlja ugovore radnicima za privremeno obavljanje poslova za vrijeme bolovanja,
godisnjih odmorai dr.

sastavlja razne potvrde po zahtjevima radnika ili nadleznih institucija za koje se
podaci nalaze u kadrovskoj evidenciji,

vodi korespondenciju koja se odnosi na rad i radne odnose,

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

sastavlja zakonom i drugim propisima odredene potvrde vezane uz rad i zaposljavanje
radnika,

popunjava statistiCke i druge izvjestaje za koje se podaci nalaze u kadrovskoj
evidenciji ili kojima raspolaze obavljanjem poslova svog radnog mjesta,

vodi evidenciju godisnjih odmora, bolovanja i slobodnih dana svih radnika ustanove,
skrbi o zdravstvenoj dokumentaciji radnika,

vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti Studentskog SCD,

u dogovoru s pomoénikom ravnatelja i voditeljima ustrojbenih jedinica sastavlja
prijedloge za ovrhu nenaplacenih potraZivanja i vodi evidenciju o ovrhama, prati
objavu predstecajnih nagodbi i ste¢ajeva i vrii prijavu kod nadleznih institucija ili
pravnih osoba,

odgovoran je za arhiviranje opce i kadrovske dokumentacije (npr. ugovora, dopisa, i
sl.),

odgovorna je osoba i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,
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Uvjeti:

prati objave stecajeva i likvidaciju subjekata i obavjestava pomocnike ravnatelja i
ravnatelja o steajevima, pred stecajnim nagodbama i likvidacijama poslovnih
partnera,

prijavljuje 3tetu osiguravaju¢em drustvu i vodi brigu o naplati Stete,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu ravnatelja,

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju Ustanove,

odgovara za ¢uvanje poslovne tajne,

brine o pravovremenom izvjestavanju radnika,

organizira, provodi i odgovara za izvrSenje zadataka i svih poslova u Uredu ravnatelja,
rasporeduje poslove i radne zadatke te kontrolira njihovo izvrienje,

koordinira aktivnosti Ureda s drugim dijelovima procesa rada SCD,

priprema odluke i zakljucke,

zaduZen je za izradu i aZuriranje internog akta propisanog Zakonom o fiskalizaciji u
prometu gotovinom ili nekog drugog akta ili odluke koju propise zakonodavac,
zaduZen je za kontinuirano aZuriranje podataka propisanih Zakonom o fiskalizaciji u
prometu gotovinom u sustavu e-porezna,

na zahtjev radnika SCD pomaZe u sastavljanju raznih dopisa i potvrda vezanih uz
obavljanje djelatnosti SCD,

odgovorna je osoba za obavljanje svih struénih poslova iz djelokruga ureda te za
zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz podruéja za koje je nadlezan temeljem
ovog radnog mjesta,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zastite okoli3a,
prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okoli3a,
za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuéeni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje3taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihva¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrugju drustvenih znanosti

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno

iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva u struci, organizatorske i rukovodne

sposobnosti
Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni

rad: 6 mjeseci
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2. Koordinator za EU projekte i informiranje

Uvjeti:

osmisljava, organizira i provodi EU projekte,

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

radi kompletnu prepisku s ministarstvima i nadleznim slufbama za EU projekte i
popunjava potrebne izvjestaje, obrasce, pojasnjenja i sli¢no,

odgovoran je za izvjeStavanje i realizaciju EU projekata,

brine se i odgovoran je za racionalno trodenje sredstava iz podrudja djelatnosti koje
organizira,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema prilozen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

odgovorna je osoba za to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaé&eno,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu nadredenih,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju ureda ravnatelja, pomoéniku ravnatelja i ravnatelju.

obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrug&ju drudtvenih ili

humanistickih znanosti.
Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Radno

iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni

rad: 6 mjeseci

3. Interna revizija, kontrola i HACCP

predlaZe ravnatelju operativni plan unutarnje revizije,

obavlja unutarnji nadzor radi provjere pravilnosti koridtenja sredstava na nacin da vréi
pregled, provjeru i kontrolu radunovodstvenih i financijskih dokumenata,

kontrolira primjenjivanje zakona, propisa i akata koji su u izravnoj ili neizravnoj vezi s
koristenjem sredstava, te zakona, drugih propisa i akata koji su u svezi s djelatno3éu
SCD,

prati razvoj i odriavanje pouzdanih i istinitih financijskih informacija i drugih
podataka, te njihovo pravodobno primjenjivanje, ispituje i ocjenjuje podatke i
metode koje se primjenjuju pri sastavljanju financijskih izvjestaja,
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ispituje i procjenjuje financijske izvjeitaje na nacin da daje stru¢no misljenje o tome
da li financijski izvjestaji objektivno i realno prikazuju financijsko stanje i rezultate
poslovanja,

daje stru¢no misljenje o stanju imovine, obveza i rezultata poslovanja,

ispituje i ocjenjuje valjanost i svrhovitost sustava internih kontrola, upravljackih
kontrola i raCunovodstvenog sustava,

obvezan je upozoriti ravnatelja SCD i prije obavljene transakcije ili poslovnog
dogadaja ako otkrije nepravilnosti ili ocjeni da bi one mogle nastati,

obavlja neprekidno unutarnji nadzor nad poslovanjem SCD u tekucoj godini, a prema
potrebi i za proteklo vremensko razdoblje,

obvezan je ravnatelja SCD saZeto, u pisanom obliku sukladno rokovima utvrdenim
operativnim planom izvijestiti o svojim zapaZanjima o predmetu unutarnjeg nadzora,
te predloZiti mjere u slu¢aju nepravilnosti,

obvezan je suradivati i uskladivati svoje djelovanje s drzavnom revizijom,

odgovoran je za €uvanje poslovne tajne, za istinitost i vjerodostojnost podnesenih
izvjeStaja, obavljanje poslova u skladu sa standardima i pravilima struke,

odgovoran je za uspostavu prikladnog, u¢inkovitog i djelotvornog sustava financijskog
upravljanja, upravljanje rizicima i uvodenje odgovarajucih i ucinkovitih unutarnjih
kontrola i uspostavu linija izvjeScivanja,

brine o provedbi HACCP plana, pripremi pripadajuce dokumentacije i zapisa,
kontrolira hranu i piée i restoransko osoblje u dijelu koji se odnosi na HACCP sustav,
organizira uzorkovanja hrane sukladno planu uzorkovanja hrane i utvrdivanju
mikrobioloske Cistoce,

ovjerava potrebne evidencije,

vodi brigu o valjanosti sanitarnih knjiZica radnika,

vodi brigu o ispravnom ulazu i izlazu ambalaze i otpada,

odgovoran je za aZurnu evidenciju o redovitom obavljanju zdravstvenih pregleda
radnika,

imenuje se odgovornom osobom za sve stru¢ne poslove, za zakonito i sigurno
obavljanje djelatnosti iz podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,
za svoj rad odgovoran je ravnatelju SCD i neposrednom rukovoditelju.

za robe ili usluge koje je naruéio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodata nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovorna je osoba za toéno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZzan temeljem svog radnog mjesta,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvac¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja
2016. o zaétiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o siobodnom kretanju
takvih podataka,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu nadredenih,

za svoj rad odgovara voditelju ureda ravnatelja, pomocniku ravnatelja i ravnatelju.

56



Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS = VII/1) u podruéju drustvenih znanosti
Posebni uvjeti: znanje rada na raunalu

Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvriitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

4. Referent za nabavu

vodi evidenciju sklopljenih ugovora i okvirnih sporazuma o javnoj nabavi i prati
izvrSenje te je odgovorna osoba za registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
Sporazuma te pravovremeno objavljivanje pregleda sklopljenih ugovora i okvirnih
sporazuma o javnoj nabavi i njihovog izvrienja u skladu sa rokovima i zahtjevima
zakonskih propisa iz podruéja javne nabave,

organizira, izvrSava i odgovara za provedbu zadataka i poslova nabave,

koordinira aktivnosti s drugim dijelovima procesa rada SCD,

kontrolira, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost dokumenata iz
svoje nadleZnosti, a posebno dokumentacije vezane za provodenje postupaka javne
nabave,

prati zakonske i podzakonske propise iz djelokruga javne nabave, iz gospodarsko-
financijske oblasti i prehrane, te predlaze i provodi po odobrenju poduzimanje
potrebnih aktivnosti za provedbu istih,

suraduje s ravnateljem, neposrednim rukovoditeljima, i ovlaitenim predstavnicima
narucitelja radi utvrdivanja natina i uvjeta javne nabave,

pribavlja podatke o potrebama SCD,

priprema natjecajnu dokumentaciju,

provodi postupke javne nabave,

daje struénu pomo¢ povjerenstvu za pripremu i provedbu postupaka javne nabave,
vrsi nadzor u svakoj fazi nabave,

prati realizaciju nabave,

prediaZe rebalans plana nabave po potrebi, te potvrduje s ravnateljem okvirni plan
nabave za narednu godinu,

izraduje potrebna izvje3¢a i predlaze daljnje postupke po potrebi,

koordinira rad dobavljaca i SCD u segmentu javne nabave,

sudjeluje u provedbi korektivnih mjera koje se ticu nabave,

vodi korespondenciju sa poslovnim partnerima,

prema potrebi suraduje s vanjskim stru¢nim ovlaétenim institucijama pri provedbi i
kontroli HACCP-a,

u postupcima javne nabave sudjeluje u ocjeni ponudenih proizvoda, te daje svoje
misljenje ovlastenim predstavnicima,

priprema odgovore na zahtjeve, prijedloge i sugestije, priprema odluke, Zalbe i dr. iz
podrucja javne nabave,

za robe ili usluge koje je narugio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

odgovorna je osoba za pravovremeno objavljivanje plana nabave,

odgovorna je osoba za toéno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,
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pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu nadredenih,

za svoj rad odgovara voditelju ureda ravnatelja, pomocniku ravnatelja i ravnatelju.

Uvijeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrucju drudtvenih znanosti
Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: dvije (2) godine

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

5. Referent za javnu nabavu, kadrovske i pravne poslove

vodi evidenciju sklopljenih ugovora i okvirnih sporazuma o javnoj nabavi i prati
izvréenje te je odgovorna osoba za registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma te pravovremeno objavljivanje pregleda sklopljenih ugovora i okvirnih
sporazuma o javnoj nabavi i njihovog izvrSenja u skladu s rokovima i zahtjevima
zakonskih propisa iz podrucja javne nabave,

organizira, izvr$ava i odgovara za provedbu zadataka i poslova nabave,

koordinira aktivnosti s drugim dijelovima procesa rada SCD,

kontrolira, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost dokumenata iz
svoje nadleZnosti, a posebno dokumentacije vezane za provodenje postupaka javne
habave,

prati zakonske i podzakonske propise iz djelokruga javne nabave, iz gospodarsko-
financijske oblasti i prehrane, te predlaZe i provodi po odobrenju poduzimanje
potrebnih aktivnosti za provedbu istih,

suraduje s ravnateljem, neposrednim rukovoditeljima, i ovlaStenim predstavnicima
naruditelja radi utvrdivanja nacina i uvjeta javne nabave,

pribavlja podatke o potrebama SCD,

priprema natjecajnu dokumentaciju,

provodi postupke javne nabave,

daje struénu pomo¢ povjerenstvu za pripremu i provedbu postupaka javne nabave,
vrsi nadzor u svakoj fazi nabave,

prati realizaciju nabave,

predlaie rebalans plana nabave po potrebi, te potvrduje s ravnateljem okvirni plan
nabave za narednu godinu,

izraduje potrebna izvje¢a i predlaZe daljnje postupke po potrebi,

koordinira rad dobavlja¢a i SCD u segmentu javne nabave,

sudjeluje u provedbi korektivnih mjera koje se ticu nabave,

vodi korespondenciju s poslovnim partnerima,

prema potrebi suraduje s vanjskim struénim ovladtenim institucijama pri provedbi i
kontroli HACCP-a,
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u postupcima javne nabave sudjeluje u ocjeni ponudenih proizvoda, te daje svoje
misljenje ovlastenim predstavnicima,

priprema odgovore na zahtjeve, prijedloge i sugestije, priprema odluke, Zalbe i dr. iz
podruéja javne nabave,

za robe ili usluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

odgovorna je osoba za pravovremeno objavljivanje plana nabave,

obavlja sve pravne poslove u suradnji s odvjetni¢kim uredima koji zastupaju SCD,
prati zakonske i podzakonske propise i daje pravna misljenja,

pisanim putem obavjestava ravnatelja i druge osobe u SCD, koje su duZne primijeniti
propise u radu, o novim propisima, zakonima i izmjenama i dopunama zakona koji su
stupili na snagu,

brine o pravovremenoj primjeni zakonskih i podzakonskih propisa i akata u SCD,

brine o provedbi zakonskih i podzakonskih propisa i akata koje donose tijela SCD,
prati pravne propise i daje potrebna tumacenja,

brine o provedbi zakona, propisa i svih drugih akata koje donose tijela SCD,

prema potrebi sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeca, strucnih tijela,
odbora i povjerenstava i pruza im potrebnu pravnu pomod,

sudjeluje u pripremi opéih akata SCD,

izraduje nacrte ugovora i odluka,

sudjeluje u pripremi svih potrebnih dokumenata za kontinuiran, cjelovit i zakonit rad
SCD i njegovih tijela,

odgovoran je za pravovremeno uskladivanje opc¢ih akata SCD sa zakonima i
podzakonskim propisima,

vodi poslovnu korespondenciju SCD,

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

pismeno izvjestava ravnatelja o svim nepravilnostima i nezakonitostima u radu SCD,
prikuplja, koristi i dostavlja tre¢im osobama podatke o radnicima, samo radi
ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u svezi s radnim odnosom,
odgovorna je osoba za provodenje propisa o za&titi osobnih podataka pojedinaca
(studenata i radnika SCD) i Zakona o pravu na pristup informacijama,

vodi mati¢nu knjigu radnika i ostale evidencije vezane uz kadrove,

vodi kadrovsku evidenciju i odgovara za a7urnost podataka u njoj,

¢uva i vodi brigu o personalnim dosjeima radnika,

vodi poslove u svezi zasnivanja radnog odnosa,

obavlja prijavu i odjavu zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja radnika, i
odgovorna je osoba za pravovremene prijave i odjave radnika,

izdaje rjedenja za godiSnje odmore radnika i daje na potpis ravnatelju SCD,

sastavlja ugovore radnicima za privremeno obavljanje poslova za vrijeme bolovanja,
godisnjih odmorai dr.

sastavlja razne potvrde po zahtjevima radnika ili nadle?nih institucija za koje se
podaci nalaze u kadrovskoj evidenciji,

vodi korespondenciju koja se odnosi na rad i radne odnose,

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

59



sastavlja zakonom i drugim propisima odredene potvrde vezane uz rad i zaposljavanje
radnika,

popunjava statisticke i druge izvjeitaje za koje se podaci nalaze u kadrovskoj
evidenciji ili kojima raspolaZe obavljanjem poslova svog radnog mjesta,

vodi evidenciju godi$njih odmora, bolovanja i slobodnih dana svih radnika SCD,

skrbi o zdravstvenoj dokumentaciji radnika,

zaprima i rje$ava prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva radnika SCD,

vodi poslove u svezi s registracijom djelatnosti SCD,

u dogovoru s ravnateljem, voditeljem raunovodstva i financija te referentom za
zapoéljavanje studenata sastavlja prijedloge za ovrhu nenaplacenih potraZivanja i vodi
evidenciju o ovrhama, prati objavu predste&ajnih nagodbi i ste¢ajeva i vr3i prijavu kod
nadleZnih institucija ili pravnih osoba,

odgovoran je za arhiviranje opée i kadrovske dokumentacije (npr. ugovora, dopisa, i
sl.),

odgovorna je osoba i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

prati objave stedajeva i likvidaciju subjekata i obavjeStava ravnatelja o steCajevima,
pred stedajnim nagodbama i likvidacijama poslovnih partnera,

prijavljuje Stetu osiguravaju¢em drustvu i vodi brigu o naplati stete,

odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju SCD,

odgovara za ¢uvanje poslovne tajne,

brine o pravovremenom izvjestavanju radnika,

za robe ili usluge koje je naruéio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
organizira, provodi i odgovara za izvrienje zadataka i svih poslova na zahtjev
ravnatelja,

rasporeduje poslove i radne zadatke te kontrolira njihovo izvrienje,

priprema odluke i zaklju¢ke,

zaduZen je za izradu i aZuriranje internog akta propisanog Zakonom o fiskalizaciji u
prometu gotovinom ili nekog drugog akta ili odluke koju propiSe zakonodavac,
zaduZen je za kontinuirano aZuriranje podataka propisanih Zakonom o fiskalizaciji u
prometu gotovinom u sustavu e-Porezna

na zahtjev radnika SCD pomaZe u sastavljanju raznih dopisa i potvrda vezanih uz
obavljanje djelatnosti SCD,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu ravnatelja,

odgovorna je osoba za to€no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridriava se i provodi odluku o zabrani pudenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
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2016. o zadtiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,
za svoj rad odgovara voditelju ureda ravnatelja, pomocniku ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS — VII/1) u podrudju druitvenih
znanosti, polju prava.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: 1 (jedna) godina

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Probni rad: 6 mjeseci

6. Tajnica

obavlja poslove prijepisa za ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomoénika ravnatelja,
vodi administrativne poslove za ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomocnika
ravnatelja,

prima, evidentira, rasporeduje i otprema postu,

vodi urudzbeni zapisnik,

fotokopira i/ili skenira postu i druge dopise i akte za digitalnu arhivu i druge potrebe,
odlaZe postu ravnatelja,

brine se o gostima ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomoénika ravnatelja,

prima telefonske pozive i evidentira poruke za ravnatelja,

vodi evidenciju telefonskih razgovora,

vodi brigu o reprezentaciji ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomocnika ravnatelja,
prima molbe i prigovore radnika i prosljeduje ih voditelju ureda ravnatelja ili
pomocdniku ravnatelja,

vodi radnu listu prisutnosti radnika u ustrojbenoj jedinici,

odgovorna je za pravilno i aZurno obavljanje svih povjerenih poslova,

zaprima putne naloge i vodi evidenciju putnih naloga,

kontrolira ispravnost popunjenih podataka u realiziranim putnim nalozima, kao i
priloZenih obveznih priloga i izvjestaja, i po ovjeri ravnatelja dostavlja u
raCunovodstvo za isplatu,

odgovorna je osoba za ispravnost putnih naloga,

vodi evidenciju koristenja sluzbenih vozila i potrodnju goriva,

vodi evidenciju sklopljenih ugovora,

vodi evidenciju donesenih odluka,

vodi zapisnike po nalogu ravnatelja i pomo¢nika ravnatelja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga SCD a po nalogu ravnatelja,

odgovorna je za ¢uvanje poslovne tajne,

za robe ili usluge koje je narugio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezna je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je naruéila ili
preuzela, ako od strane izvodaca nema prilozen radni nalog sa specifikacijom,
odgovorna je osoba za to€no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleina temeljem svog radnog mjesta,

pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pi¢a i droga
u objektima,
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u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvac¢a odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zaétiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju ureda ravnatelja, pomo¢niku ravnatelja i ravnatelju.

Uvijeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (gimnazija ili Cetverogodi3nja srednja
strukovna skola drustvenog usmjerenja — SSS)

Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje
daktilografije.

Radno iskustvo: nije potrebno

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

IX. ODRZAVANIJE | ZASTITA NA RADU

1.

Voditelj tehnickog i investicijskog odrzavanja

organizira i nadzire rad tehnicara odrzavanja,

odgovorna je osoba za zastitu na radu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zadtite okolisa u
ustrojbenoj jedinici za koju je zaduZen,

zaprima prijave i popunjava potrebne obrasce vezane uz ozljede i nesrece na radu te
prema potrebi obavjeStava nadleZnu inspekcijsku sluzbu i osiguravajuce drustvo,

kao ovlastenik za zastitu na radu u djelokrugu svoga rada duZan je voditi brigu: da
radniku koji nije osposobljen za rad na siguran nadin ne dopusti rad bez nadzora
osposobljenog radnika, da radniku za kojeg nije na propisani nacin utvrdeno da
ispunjava trazene uvjete, ne dopusti obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada,
odnosno da radniku koji vie ne ispunjava trazene uvjete zabrani nastavak obavljanja
poslova s posebnim uvjetima rada, da posebno osjetljivim skupinama radnika
(maloljetni radnici, trudne radnice, radnice koje su nedavno rodile, radnice koje doje,
radnici oboljeli od profesionalne bolesti te radnici kod kojih je utvrdena smanjena i
preostala radna sposobnost ili postoji neposredni rizik od smanjenja radne
sposobnosti) ne dozvoli da obavljaju poslove koji bi mogli na njih Stetno utjecati, da
isklju¢i iz uporabe radnu opremu koja nije ispravna, odnosno sigurna, kao i osobnu
zastitnu opremu na kojoj nastanu promjene zbog kojih postoje rizici za sigurnost i
zdravlje radnika, da u suradnji sa struénjakom za zastitu na radu osigura evidentiranje
svake nezgode i ozljede na radu, da nadzire da radnici rade u skladu s pravilima
zastite na radu, uputama poslodavca, odnosno proizvodaca radne opreme, osobne
zadtitne opreme, opasnih kemikalija i bioloskih Stetnosti te da koriste propisanu
osobnu zastitnu opremu, da radniku zabrani rad ako ne radi u skladu s pravilima
zaétite na radu, uputama poslodavca, odnosno proizvodaca radne opreme, osobne
zastitne opreme, opasnih kemikalija i bioloskih Stetnosti i ne koristi propisanu osobnu
zastitnu opremu, da osigura potreban broj radnika osposobljenih za evakuaciju i
spa$avanje, za pruZanje prve pomodi te da im stavi na raspolaganje svu potrebnu
opremu, da osigura da se u vrijeme rada ne piju alkoholna pi¢a te da se ne uzimaju
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druga sredstva ovisnosti, odnosno da zabrani rad radnicima koji su na radu pod
utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti te da ih udalji s mjesta rada,

- vodi materijalno knjigovodstvo materijala i robe za koje je zaduzZen,

- vodi skladi3te materijala i robe za koje je zaduzen,

- knijiZi ulaz i izlaz robe u skladittu za koje je zaduZen,

- izdaje robu i materijal iz skladista,

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

- uskladuje i knjiZi inventurne razlike,

- uskladuje analitiku i sintetiku,

- prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambalaZu i zastitu okolia,

- zaprima prijave kvarova i vodi evidenciju te organizira pravovremeno i efikasno
otklanjanje,

- vodi svakodnevnu evidenciju o prisutnosti radnika na radnom mjestu u svojoj
ustrojbenoj jedinici, vodi radnu listu prisutnosti radnika i odgovoran je za ispravnost
istih,

- za robe ili usluge koje je narugio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporu¢eni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

- obvezan je pisati izvjedtaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvodaca nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,

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

- odgovorna je osoba za to¢no, afurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrudja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

- odgovorna je osoba i za afurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,

- prema potrebi skenira dokumentaciju koja je nastala u ustrojbenoj jedinici i sprema u
digitalnu arhivu,

- suraduje s recepcijom s ciljem brzog otklanjanja kvarova i pripremi urednih soba,

- zaprima evidenciju soba koje je potrebno ofistiti prema listi dolazaka i odlazaka
gostiju i iseljavanja studenata i organizira rad CistaCica/spremacica radi
pravovremenog cis¢enja soba,

- predlaZe mjere za pobolj3anje poslovanja i smanjenje troskova i mjere racionalizacije
poslovanja,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SCD po nalogu ravnatelja ili pomoénika
ravnatelja

- pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih piéa i droga
u objektima,

- u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvada odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznadeno,

- C€uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zadtiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢éniku ravnatelja.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 6. po HKO (VSS = VI/1ili VI/2) u podruéju tehni¢kih
znanosti, polju elektrotehnike ili strojarstva.

63



Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: 5 (pet) godina rada u struci, organizatorske i rukovodne sposobnosti
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Probni rad: 6 mjeseci

Uvjeti:

Referent za tehni¢ku pripremu i praéenje realizacije projekta izgradnje Studentskog
doma

pregleda stru¢nu arhitektonsku dokumentaciju,

klasificira i arhivira struénu arhitektonsku dokumentaciju,

vodi evidencije o ugovorima u postupku gradnje,

vodi evidencije i arhivira zapisnike s koordinacija na gradilistu,

obavlja sve poslove na gradilistu Studentskog doma prema uputi ravnatelja,
odgovorna je osoba za to¢no, aZurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

pridriava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (&etverogodi$nje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje — SSS) arhitektonskog usmjerenja
Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu
Radno iskustvo: tri (3) godine

Broj izvrsitelja: po potrebi

3.

Tehnicar odrZavanja

popravlja i odrZava svu instalaciju, uredaje, opremu i sitni inventar u objektima,
vodi dnevnik rada i evidenciju o izvrenim radovima, popravcima i utrosku
materijala,

odgovoran je za pravilno i racionalno trodenje materijala i rukovanje alatom, vodi
dnevnik rada o izvréenim poslovima i utrosku materijala te predlaze nabavku,
radi popis za nabavku potrebnih materijala, opreme i dijelova i pravovremeno ga
dostavlja voditelju tehnickog i investicijskog odrzavanja,

u slu€aju veéih kvarova duZan je doci u objekt u bilo koje doba dana ili nodi,
dnevno nadgleda rad i ispravnost, strojarnice i uredaja te ispravnost hidrantske
mreZe i uredaja za klimatizaciju,

odrZava i popravlja elektroinstalacije,

odrZava i popravlja vodovodne i kanalizacijske instalacije,

dnevno provjerava prijavu kvarova i otklanja kvarove u primjerenom roku, prioritete
u otklanjanju kvarova dogovara s neposrednim voditeljem,

u sluéaju veéih kvarova koje ne moze otkloniti, obavjeStava voditelja i organizira
dolazak nadleznih sluzbi,
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u suradniji s voditeljem vodi brigu o redovitom odrZavanju i pregledu uredaja i
opreme vatrodojave i plinodetekcije, hidrantske mrese i aparata za gasenje pozara,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehni¢kog i investicijskog odrZavanja,
voditelja smjestaja, voditelja ugostiteljstva, voditelja kuhinje i pomoénika ravnatelja,
odgovoran je za primjenu tehniékih i zakonskih propisa u svom radu,

odgovoran je za provodenje mjera zaétite na radu, zastite od poZara i zastite okolia,
odgovoran je za ispravan rad hidrantske mreZe,

odgovoran je za pravovremeno otklanjanje kvarova i racionalno koriStenje potro3nog
materijala, sredstava i opreme,

odgovoran je za profesionalan odnos prema korisnicima i posjetiteljima
doma/hostela,

za robe ili usluge koje je naruéio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporuceni u navedenoj koliini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjestaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narudio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema prilozen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pravovremeno i to¢no obavljanje svih poslova koje obavlja,
odgovorna je osoba za to¢no, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaéeno,

Cuva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

za svoj rad odgovara voditelju tehni¢kog i investicijskog odrZavanja, pomoéniku
ravnatelja i ravnatelju.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.1 po HKO (trogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje - KV)

Radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni rad: 6 mjeseci

4. Vrtlar / pomoéni radnik

odrZava i vodi brigu o okolisuy, zelenilu, kosnji trave, cvijedu i drveéu

popravlja i odrZava opremu i sitni inventar u objektima,

vodi dnevnik rada i evidenciju o izvrienim radovima, popravcima i utrogku
materijala,

odgovoran je za pravilno i racionalno troSenje materijala i rukovanje alatom,
radi popis za nabavku potrebnih materijala, opreme i dijelova i pravovremeno ga
dostavlja voditelju tehni¢kog i investicijskog odrZavanja,

u slu¢aju vecih kvarova duzan je doéi u objekt u bilo koje doba dana ili no¢i,
odrzava i popravlja elektroinstalacije,

odrZava i popravlja namjestaj i stolariju,
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Uvjeti:
Radno

odrZava i popravlja vodovodne i kanalizacijske instalacije te keramiku,

dnevno provjerava prijavu kvarova na recepciji i otklanja u primjerenom roku,

u sluéaju veéih kvarova koje ne moze otkloniti, obavje3tava voditelja i organizira
dolazak nadleznih sluzbi,

odgovoran je za primjenu tehnickih i zakonskih propisa u svom radu,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa,
odgovoran je za pravovremeno otklanjanje kvarova i racionalno koristenje potroSnog
materijala, sredstava i opreme,

za robe ili usluge koje je narudio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporu&eni u navedenoj koli€ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu sa planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvoda€a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pravovremeno i to¢no obavljanje svih poslova koje obavlja,
odgovorna je osoba za toéno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podrucja za koje je nadleZan temeljem svog radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tehnickog i investicijskog odrzavanja,

po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja SCD duZan je voditi dnevnu
evidenciju obavljenih poslova i dnevno je dostavljati nalogodavcu,

pridrzava se i provodi odluku o zabrani pu3enja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povijerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

odgovoran je za profesionalan odnos prema korisnicima i posjetiteljima
doma/hostela,

za svoj rad odgovara voditelju tehnickog i investicijskog odrZavanja.

obrazovanje minimalno Razine 1 po HKO (osnovno obrazovanje — NSS)

iskustvo: jedna (1) godina

Broj izvrsitelja: po potrebi

Probni

rad: 6 mjeseci

X. INFORMATIKA

1. Voditelj informatike

planira uspostavu i razvoj raéunalno komunikacijske i informacijske infrastrukture,
prati zakonske i podzakonske propise iz svoje nadleznosti,

snima stanje i analizira potrebe, planira prosirenje i odrzavanje u sadrZajnom,
tehnickom i financijskom smislu,

izraduje koncepciju IT infrastrukture u smislu sigurnosti, nadogradnje, stabilnosti i
dostupnosti,

prati trendove u struci, na triistu opreme i usluga, implementira nove tehnologije,
koordinira poslove na izgradnji i odrZavanju IT opreme,
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operacionalizira plan, koordinira i nadzire obavljanje poslova,

ugovara poslove s vanjskim pruZateljima usluga,

organizira odabir i ugovaranje te nadzor isporuke IT usluga i opreme, u skiadu sa
Zakonom o javnoj nabavi,

izraduje prijedlog godi$njeg plana nabave nove IT opreme i planira financijska
sredstva za nabavu iste,

brine o ispravnom tiskanju i evidentiranju inventarskih brojeva na novonabavljenoj
imovini,

suraduje (izvjeStavanje i koordinacija) s upravom ustanove,

potiCe uporabu IT infrastrukture,

uspostavlja sustav obavjetavanja korisnika i pruZanja pomoéi prema korisni¢kim
zahtjevima,

suraduje s CARNet-om (funkcija CARNet koordinatora ustanove),

suraduje sa SRCE-m (funkcija koordinatora ustanove na podrucju softverske
podrske), suraduje s drugim ustanovama, posebno u okviru Ministarstva znanosti i
obrazovanja, Sveudilista, visokih uéilista i studentskih centara,

definira i uvodi procedure istandarde,

odgovoran je za obavljanje poslova prema pravilima Hrvatske akademske
istraZivatke mreze CARNet i Sveucilisnog raCunskog centra SRCE-a,

odgovoran je za kontinuirano informaticko obrazovanje i obu¢avanje radnika SCD,
odgovoran je za tajnost osobnih podataka zaposlenika i drugih poslovnih podataka
do kojih ima pristup,

odgovoranje za provodenje mjera zaitite na radu, zastite od pozZara i zastite okoliga,
prati, organizira i odgovara za postupke vezane za otpad, ambala3u i zagtitu okolisa,
odgovara za arhiviranje podataka i ispravno funkcioniranje informacijskog sustava
SCD,

za robe iliusluge koje je narucio duzan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i
roba isporuéeni u navedenoj koli¢ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te
da je cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvje$taj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvoda&a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za praéenje realizacije u odnosu na plan ipravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

odgovoma je osoba za toéno, afurno, zakonito i sigumo obavljanje djelatnosti iz
podrugja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovoma je osoba i za aZurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
pridrZava se i provodi odluku o zabrani pusenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zastite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaéa odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,

¢uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeéa od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju i pomo¢éniku ravnatelja.
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Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 7. po HKO (VSS - VII/1) u podruéju tehnickih znanosti,
polju raunarstva ili informatike.

Posebni uvjeti: znanje rada na racunalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: pet (5) godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

2.

IT administrator

poslovi upravljanja posluZiteliima — brine o sklopovlju, operacijskom sustavu, o
korisnicima posluZitelja, arhiviranju, sigurnosti, dokumentiranju aktivnosti, uspostava
informacijskih servisa,

poslovi upravljanja informacijskim servisima — nadzire sadraj i funkcionalnost servisa
(mail, web, baze podataka),

poslovi upravljanja programskom podrikom — odabire odgovaraju¢e programske
proizvode (poslovne aplikacije, pomoéne aplikacije), testira i evidentira instalirane
aplikacije,

poslovi upravljanja ostalim sustavima (kontrolira ulaz/izlaz, video nadzor itd.),
izgraduje i prosiruje mreZnu infrastrukturu,

tehni¢tko odriavanje aktivne i pasivne opreme (konfigurira i nadzire), suraduje s
davateljem prikljuc¢ka na javnu mrezu,

definira javno dostupne servise i povezuje dislocirana mjesta s lokainom mreZom te
brine o sigurnosti,

prati aktivnosti korisnika i optimizira iskoriStenje mreze,

brine o sklopovlju i vanjskim uredajima (pisaci, skeneri, prijenosni uredaji itd.),
instalira i pode3ava operacijske sustave,

instalira i prilagodava aplikacije na rac¢unalu,

brine o nadogradniji i zastiti,

radi poslove operatera,

radi ostale poslove po nalogu voditelja informatike,

odgovoran je za tajnost osobnih podataka zaposlenika i poslovnih podataka do kojih
ima pristup,

odgovoran je za ispravno funkcioniranje informacijskog sustava SCD,

za robe ili usluge koje je narucio duZan je ovjeriti dokumentaciju i odgovoran je da je
posao stvarno obavljen onako kako je u dokumentaciji navedeno, da su radovi i roba
isporu¢eni u navedenoj koli€ini, a usluga obavljena u navedenoj vrijednosti, te da je
cijena opravdana i u skladu s planiranim i odobrenim vrijednostima,

obvezan je pisati izvjeétaj o obavljenoj usluzi odnosno radovima koje je narucio ili
preuzeo, ako od strane izvoda¢a nema priloZen radni nalog sa specifikacijom,
odgovoran je za pracenje realizacije u odnosu na plan i pravovremeno upozoravanje
na potrebu rebalansa plana,

odgovorna je osoba za toéno, azurno, zakonito i sigurno obavljanje djelatnosti iz
podruéja za koje je nadlezan temeljem svog radnog mjesta,

odgovorna je osoba i za azurnu digitalnu arhivu iz domene poslova koje obavlja,
pridrzava se i provodi odluku o zabrani pudenja, konzumiranja alkoholnih pica i droga
u objektima,

u cilju zadtite imovine, radnika i korisnika usluga SCD, prihvaca odluku o video
nadzoru u svim prostorima u objektima, gdje je to oznaceno,
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- ¢€uva povjerljivost svih osobnih podataka, kojima ima pravo i ovlast pristupa, sukladno
odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijea od 27. travnja
2016. o zadtiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka,

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja informatike,

- zasvoj rad odgovara voditelju informatike.

Uvjeti: obrazovanje minimalno Razine 4.2 po HKO (Cetverogodisnja srednja $kola - SSS) u
podruéju tehnickih znanosti, polju raéunarstva ili informatike.

Posebni uvjeti: znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika

Radno iskustvo: dvije (2) godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Probni rad: 6 mjeseci

V. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

(1) PoloZaj i radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se na nacin i po
postupku utvrdenom Zakonom o radu, Statutom SCD i Pravilnikom o radu te odlukama
Upravnog vijeca Studentskog centra Dubrovnik.

(2) Provjeru znanja, sposobnosti i vjestine za obavljanje odredenih poslova radnika
ravnatelj moZe povjeriti struénom povjerenstvu.

(3) Clanove struCnog povjerenstva imenuje ravnatelj SCD.

(4) Clanovi strunog povjerenstva iz stavka 3. ovog Clanka moraju imati istu ili viu
razinu obrazovanja, odnosno struénu spremu od radnika Cije se sposobnosti provjeravaju.

€lanak 10.

(1) Radnici na poloZajima i radnim mjestima utvrdenim u &anku 8. ovog Pravilnika
razvrstavaju se na radna mjesta i polozaj odlukom ravnatelja.

VI. PRUIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.
(1) Radnici koji stupanjem na snagu ovog Pravilnika ne ispunjavaju uvjete utvrdene
¢lankom 8. ovog Pravilnika za pojedina radna mjesta, duZni su ispuniti uvjete u vremenu koje

je dvostruko vise od trajanja redovitog obrazovanja za stjecanje odredene razine
obrazovanja ili struéne spreme ili kompetencije.

Clanak 12.
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(1) Navodenje poloZaja i radnih mjesta te oznafavanje radnika/radnica u muskom
rodu u ovom pravilniku ne moZe se ni u kojem smislu tumacéiti kao osnova za spolnu/rodnu
diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 13.

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin, na koji je Pravilnik
donesen.

Clanak 14.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu, unutarnjem
ustroju i plaéama radnika Studentskog centra Dubrovnik.
€lanak 15.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plodi
Studentskog centra Dubrovnik.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:
izv. prof. dr. sc. NikSa Koboevi¢

4k Wazw O

Ur.Broj: 189-1/20.
Dubrovnik, 18.08.2020

Pravilnik o ustroju radnih mjesta Studentskog centra Dubrovnik objavljen je na oglasnoj ploci
SCD dana 24. kolovoza 2020. godine i stupa na snagu dana 01. rujna 2020. godine.
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